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1. LUHIKIRJELDUS

Raamatupidamisprogramm VERP versioon 6.3 (edaspidi "programm VERP") on
raamatupidamispaketi VERP edasiarendus Windows't keskkonnas. Selle véljatootamisel on
jargitud Eesti Vabariigi seadusi, EV Valitsuse ja Rahandusministeeriumi maérusi, juhendeid ja
muid normatiivakte, samuti ka EV Raamatupidamise Toimkonna vastavasisulisi materjale.
Programm koosneb kdesoleval ajal jairgmistest osadest:

e Finantsraamatupidamine

e Pank
Ostureskontro
Miiiigireskontro
Pohivara ja viikevahendite arvestus
Palk
Ladu ja lao kassa
Uhistu
Kulude periodiseerimine

Programmi tiksikud osad on kasutatavad iseseisvalt, kuid programmi eelised ilmnevad just selles,
et erinevates osades on kasutusel iihised andmebaasid (kliendid, abimentiiid jne.) ja osade vahel
toimub andmevahetus. Andmevahetus toimub pohiliselt automaatsete lausenditega, mis
koostatakse programmi erinevates osades ja kantakse finantsraamatupidamisse. See asjaolu
vOimaldab véltida andmete topelt sisestamist.

Antud programmi saab kasutada ka mitme asutuse raamatupidamise tegemiseks
(biirooversioon). Samuti on olemas vorguversioon, kuid vajadusel saab andmeid transportida
tihest arvutist teise ka disketiga v3i e-postiga saata.

Programmi kasutamine on kaitstud paroolide siisteemiga, milles saab kirjeldada igale kasutajale
tema Oigused. Samuti on andmebaasid kaitstud votmesonaga.
Jargnevalt lithidalt kdigist programmi osadest.

Finantsraamatupidamine

Finantsraamatupidamise aluseks on pédevaraamat, millesse kantud lausendid kajastavad tehtud
majandustehinguid. Igalt raamatupidamisdokumendilt saab pdevaraamatusse kanda ithe voi mitu
lausendit, kusjuures kasutada saab nii liht- kui ka liitlausendeid. Juhul, kui kasutatakse lisaks
finantsraamatupidamise osale ka teisi programmi osasid, siis enamus lausendeid
paevaraamatusse kantakse automaatsete lausenditena teistest osadest.

Finantsraamatupidamise osas saab koostada kdibeandmiku, konto analiiiitilise arvestuse
andmiku, kulude arvestuse aruandeid, raamatupidamisbilansi, kasumiaruannet,
kdibemaksudeklaratsiooni.

Finantsraamatupidamise programmi iithe alamosa moodustab kassatehingute osa, milles on
voimalik printida kassa sissetuleku— ja véljaminekuordereid ning kassaraamatu lehti. Samas saab
moodustada koheselt nende tehingute kohta kandeid pdevaraamatusse.

Pank

Pangadokumentide osas saab koostada maksekorraldusi, samasse andmebaasi salvestatakse ka
ostureskontros koostatud maksekorraldused. Maksekorraldusi saab kas printida v3i panga
programmidesse importida. Programm VERP on tihilduv jdrgmiste pankade internetipankadega:
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Swedbank, SEB, Danske Bank, Nordea Bank, Tallinna Aripank, LHV Pank ja Eesti
Krediidipank.

Ostureskontro

Ostureskontro osas saab registreerida sissetulnud ostuarveid ja jdlgida nende tasumist. Programm
voimaldab koostada sissetulnud ostuarvetele automaatselt maksekorraldusi, samas on voimalik
registreerida ka hankijatele tehtud ettemakseid ja nendega katta ostuarvete tdielikku voi osalist
tasumist. Sisestatud andmete alusel saab koostada erinevaid raporteid sissetulnud, tasumisele
tulevatest, osaliselt tasutud ja tasumata ostuarvetest.

Miiiigireskontro

Selles osas saab koostada arveid ja hinnapakkumisi, neid saab ka koheselt e-postiga saata.
Miiiigireskontro vdimaldab jélgida nende arvete tasumist. Selleks tuleb sisestada kdik andmed,
mis on seotud arvete tasumisega vOi tellijate ettemaksudega, nii lackumised panka kui ka
kassatehingud. Nii koostatud arvete kui ka arvete tasumiste ja ettemaksude kohta saab koostada
automaatselt lausendid pdevaraamatusse.

Sisestatud andmete alusel saab koostada erinevaid raporteid koostatud, tasumisele tulevatest,
osaliselt tasutud, tasutud ja tasumata miiiigiarvetest.

Pohivara ja viiikevahendid

PShivara osasse on koondatud pdhivara arvelevotmise, inventeerimise, mahakandmise,
parendamine ja amortisatsiooni arvestamisega seotud tegevused.

Igale pohivara objektile avatakse pohivara kaart, kuhu saab kanda andmeid maksumuse,
parenduse, liigi, amortisatsiooni arvestamise, alliiksuse, asukoha ja vastutava isiku kohta ning
vajalikku lisainfot. Koik muudatused pdhivara maksumuse, parenduse, amortisatsiooniarvestuse,
alliiksuse, asukoha ja vastutava isiku kohta sdilitatakse.

Viikevahendite osas saab registreerida vidikevahendeid, sisestades andmed maksumuse, koguse,
liigi, asukoha ja vastutava isiku kohta. Nende andmete alusel saab koostada erinevaid raporteid
vidikevahendite kohta.

Palk

Palgaarvestus voimaldab koostada erinevaid véljamakselehti (tasuliigiti, vahepealseid palgalehti,
kuu 16pp-palgalehti, véljamakselehti to6votulepingute alusel), palgalipikuid saab tdotajale saata
e-postiga. Viljamakselehtede alusel saab koostada maksekorraldusi, erinevaid aruandeid ja
deklaratsiooni TSD Lisal ja Lisa2. Palgaarvestuse osas saab samuti printida erinevaid tdendeid.

Uhistu
Uiiriarvete osas saab peale maja ja korterite andmete sisestamist koostada elanikele esitatavad
arved automaatselt. Arvete ridadelt saab automaatselt koostada ka raamatupidamislausendid.

Kulude periodiseerimine
Kulude periodiseerimise osas saab pikema perioodi kulud (nditeks kindlustuslepingud,
liisinglepingud) kanda kuludesse etteantud perioodi kaupa.

Ladu

Laoarvestuse osasse on koondatud materjalide lattu arvelevdtmisega ja laost viljastamisega
seotud tegevused. Arvelevotmise ja viljastamise dokumentide alusel saab koostada materjalide
liikkumise aruandeid, inventuuri lehti, printida materjalide kaarte, kus on néha valitud vahemikus
materjali arvelevotmised ja vidljastamised, ning kuu kuluaruandeid.

Materjale saab lattu arvele votta ja véljastada laost ka ostu- ja miiligireskontros.
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2. INSTALLEERIMINE

2.1.  PROGRAMMI VERP LITSENTSI INSTALLEERIMINE

Programm VERP litsentsi installeerimiseks tuleb kéivitada programm Verp63LicInst.exe.

42 Tere ulemast

Tere tulemast programmi YERP litzentsi ingtalleenmize
pragranmmi.

Enne installeenmizse alustamizt sulgege kindlast kik programmi
ozad [Werp 6.3, Verp Server ja Yerp Administraator), Samuti on
soovitatay sulgeda kiik Ulejaanud todtavad programmid.

Jatkamizeks valige nupp <Edasiz, katkestamizeks nupp
<katkestar

Katkesta |

Installeerimisprogrammis kasutatakse jirgmisi nuppe:

Edasi> — liifkumine jargmisesse aknasse.
<Isgasi — pd6rdumine tagasi eelmisesse aknasse.
Katkesta = _ katkestamine. Nupu = Kakesta " yalimisel avatakse aken "Installeerimine", kus

saab nupuga = Y&I2 " programmist viljuda. Valides nupu ~ J8%a " saab poorduda tagasi

aknasse, kust aken "Installeerimine" vélja kutsuti ning jétkata programmi t66d.

Installeerimine E

@ Installeerimine ei ole lGpetatud. Kui te
praegu katkestate programmi tdd, siis
tarkvara teie arvutisse ei installeerita.

Installeerimise jatkamiseks valige nupp
<Jatka>, valjumiseks nupp <Valja>.

vilja
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;‘3_- Kasutaja registreerimine

Palun sizestage programmi YERP litzentziomaniku nimi ja firma
ning installi v,

Mirni:

|Mai M uru

Firma:
|45 Gaiasoft

Irnstalli it

< Tagasi I Edasi » I Katkesta |

Valides aknas "Tere tulemast" nupu - E9%¥> " avatakse aken "Kasutaja registreerimine", kus
tuleb sisestada:

Nimi — programmi Verp 6.3 litsentsi omaniku nimi.

Firma — programmi Verp 6.3 litsentsi omaniku firma nimi.

Installi voti — installeerimise vOti, mis saadakse firmast AS Gaiasoft.

;‘3_- Siisteemi osade valik

Margistage allolevas aknag slisteemi ozad, mida soovite

installesnida.

V¥ Server 329k
W emp 329k
MNEutaw waba ruum kivakettal: EES k
Allezjaay waba ruum kdvakettal: 2404131 k

Katkesta |

Avanenud aknas "Susteemi osade valik" saab valida:
Server
Verp

Vorguversiooni installeerimine
Serverarvutisse (pdhiarvutisse) installeerimisel valida Server ja Verp, tookohal ainult Verp.

Mittevorguversiooni installeerimine
Mittevdrguversiooni installeerimisel tuleb mérgistada Server ja Verp.
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;r__|__ Installeenmizse kataloog

Programm YERF installeeritakee alltoodud kataloogi.

F.ataloogi saab maarata nupuga <aliks .

— Server kataloogi
C:WerpBa Yalik |

—\erpi kataloog

C:\werpba W alik |

4 Tagasi Katkesta |

Programmi litsentsi installeerimise tulemusena tekib kataloog Werp63 ja sellesse kolm faili:
Gavcl.sru (litsentsiinfo), Unwise.ini ja Unwise.exe (programmi mahainstalleerimise programm).
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2.2.  PROGRAMMI VERP INSTALLEERIMINE

Programm VERP installeerimiseks tuleb kdivitada programm Verplnstall 6.3.X.Y, kus X, Y on
versiooni number. Kui arvutis on juba varem installeeritud programm VERP 6.3, siis tuleb
sulgeda programm VERP kui ka Verp 6.3 Server (Windowsi pohiakna Start-real oleval ikoonil
parempoolse hiireklahviga avada kiirmeniii ja valida Sulge vdi WService kasutamisel teha
WServerile service-de nimekirjas Stop). Ka teiste t0otavate programmide sulgemine on
soovitatav.

Programmi Verplnstall 6.3.X.Y kédivitamisel avaneb aken "Vali komponendid".

Programm VERP koosneb jargmistest osadest: raamatupidamisprogramm Verp 6.3, programmid
Verp 6.3 Server ja Verp 6.3 Administraator, andmebaasid ja véljundvormid. Lisaks on
programmi t60ks vajalikud iildised abimoodulid ja Borland DataBase Engine (BDE).

Jargnevalt tuleb miirata, millised osad on vaja installeerida konkreetsesse arvutisse.

i@

Vali komponendid

Vali komponendid, mida paigaldada; eemalda mérgid komponentidelt, mida ei soowi
paigaldada. Kui oled valmis jatkama, vajuta Edasi.

Muu valik w
M verp 115,9 MB
Server 63,2 MB
(1 Uldised abimoodulid 11,2 MB
Borland Database Engine 20,7 MB

Praegune valik vajab vahemalt 213,8 MB vaba ruumi.

Avanenud aknas "Vali komponendid" saab valida:

- Server — andmebaasid, Verp Server ja Verp Administraator.

- Verp — raamatupidamisprogramm Verp 6.3, Verp Administraator ja vdljundvormid.
- Uldised abimoodulid

- Borland DataBase Engine (BDE).

Programmi esmasel installeerimisel tuleb {ildjuhul mérkida koik osad (valik Muu valik)

Vorguversiooni installeerimine

Serverarvutisse (pohiarvutisse) installeerimisel on kaks voimalust:

- serverarvutit ei kasutata programmi VERP téokohana — mirkida Server ja BDE;

- serverarvutit kasutatakse tookohana voi todkohast kéivitatakse serveril olevat programmi
VERP — mirkida Server, Verp, Uldised abimoodulid ja BDE.

Samuti peab olema serverarvutisse installeeritud programmi litsents (vt p 2.1).

Tookoha arvutisse installeerimisel on kaks voimalust:
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- programmi VERP kéivitatakse ldbi vorgu serverarvutilt - mérkida to6kohale installeerimisel
ainult Uldised abimoodulid ja BDE. )

- programmi VERP kiivitatakse to0koha arvutis — mérkida Verp, Uldised abimoodulid ja
BDE.

Mittevorguversiooni installeerimine

Mittevdrguversiooni installeerimisel tuleb mirgistada Server, Verp, Uldised abimoodulid ja
BDE.

Samuti peab olema serverarvutisse installeeritud programmi litsents (vt p 2.1).

Kui installeerimise komponendid on méératud, siis valida nupp ' £#251>

Jargmise sammuna tuleb médérata kaustad, kuhu installeerida programm VERP ja kuhu server.
Paigaldusprogramm pakub kataloogi C:\Werp63.

i

Kuhu Verp 6.3 paigaldada

Jatkamiseks vajuta Edasi. Kui soovid valida muu kausta, vajuta Sirvi.

Verpi kaust

|C:'\Werp63 | Sirvi...
Serveri kaust

|C:'\Werp63 | Sirvi...

< Tagasi Katkesta

Kausta saab valida nupuga Sirvi...

Edasi»

avanevast aknast "Sirvi kausta". Pérast kaustade valikut,
valida nupp

10
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i

vali tdiendavad iilesanded

Vali, milliseid taiendavaid dlesandeid Verp 6.3 paigaldaja peab taitma ja vajuta
Edasi.

Lubada Verpi pragrammid Windowsi tulemiiiris

< Tagasi Katkesta

Avanenud aknas “Vali tdiendavad tlesanded” mérkida tunnus “Lubada Verpi programmid

Windowsi tulemiiiiris” ja nupp - Easi?

=)

Valmis paigaldama

Paigaldamise jatkamiseks vajuta Paigalda vi vajuta Tagasi, et naha vdi muuta
seadeid.

Paigalduse tdip: [
Muu valik

Valitud komponendid:
Verp
Server
Uldised abimoodulid
Borland Database Engine

Lisaillesanded:
Lubada Verpi programmid Windowsi tulemidris

Asukohad:

< Tagasi Paigalda Katkesta

Sellega on koik raamatupidamisprogrammi VERP paigaldamiseks vajalikud andmed sisestatud
ja vOib alustada installeerimist. Selleks tuleb aknas "Valmis paigaldama" valida nupp

11
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Installeerimise ajal aknas "Installeeritakse" on néha, milliseid faile kopeeritakse ja kui palju aega
see veel vatab. Eduka installeerimise korral tuleb vastav teade.

Verp 6.3 paigaldamise
I6petamine

Verp 6.3 paigaldamine on |ldpetatud. Programmi saab
kaivitada paigaldatud ikoonide abil.

Paigaldajast valjumiseks vajuta Valmis.

Valmis

YERF E.3 on edukalt installeeritud,

Installeenimize prograrmmist walumiseks valige nupp <Lapp:.

12
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Biirooversiooni installeerimine
Programmi VERP biirooversiooni (litsents vdimaldab programmi VERP kasutada mitme

ettevotte raamatupidamises) esmakordsel installeerimisel tuleb ta registreerida firmas
Gaiasoft OU.

3 Regi o
4= Regiztreerimine

Programmi YERP kasutamizeks blrowversioonina on vaja see
registreenida firmas A5 Gaiasoft,

Registreenimize vBtme saamizeks teatage oma registreerimize
1D firmasze A5 Gaiazoft kas telefonidel [0]EER4-221,
[DEE54-222, (0)EE54-223 +8i e-maili teel: gaiasoft@gaiasoflt ee.

Registreerimize [0
[1F25-1204

Registreenimize wit

Registreeri I Hiligm |

Aknas "Registreerimine” tuleb sisestada firmast GaiasoftOU saadud Registreerimise véti ja

valida nupp ~BESSUESLT - Nypp [ HlEm T tyleb valida kui pole voimalik koheselt votta
ithendust firmaga Gaiasoft OU.

Hiljem registreerimise vOtme sisestamiseks tuleb Windows'i pdhiakna olekuribal oleval
programmi Verp 6.3 Server ikoonil vajutada paremat hiireklahvi. Avanenud meniiiist valida
Registreeri! ja sisestada firmalt Gaiasoft OU saadud registreerimise voti.

Yerp Server - Registreerimine [1X]

Fegistreerimize viitme saamizeks teatage oma registreerimize
1D number firma AS Gaiasoft telefonidel (0] BE54221,
[D]EERA222, (0])EEE4223 +&i e-maili teel: gaiazoft@gaiaszoft.ee

Rieqistreerimize |D: |1F25 - |1284
Reqistreerimise vati: || . I
/Begistreeril X Katkesta |

Installeerimise lopp
Kui installeerimine on edukalt 16petatud avaneb aken "Installeerimise 16pp", milles valida nupp

Installeerimisel luuakse Start-meniilisse alammeniiti Verp 6.3 ja ikoonid Verp 6.3, Verp 6.3
Administraator ja Verp 6.3 Server. Soovi korral voib need ikoonid luua to6lauale.

Serveri ja kliendi {ihenduse kirjeldamiseks tuleb kiivitada programm Verp 6.3 Server ja valida
Satingud (vt p 3.1).

Andmebaaside loomiseks kdivitada programm Verp 6.3 Administraator (vt p 3.4).

13
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2.3.  PROGRAMMI MUUDATUSTE INSTALLEERIMINE

Programmi VERP muudatused ja tdiendused installeeritakse installeerimisprogrammiga
Verplnstall_6.3.X.Y analoogiliselt programmi esmase installeerimisega (vt p 2.2). Muudatuste
installeerimisel ei ole vaja iildjuhul valida aknas "Vali komponendid" osasid Uldised
abimoodulid ja Borland DataBase Engine, vilja arvatud juhul, kui Gaiasoft OU poolt on see
ndutud.

Programmi litsentsi omanikud, kellel on Gaiasoft OUga sdlmitud programmi VERP
hooldusleping, ja litsentsi rentijad, saavad uuendusi alla laadida Gaiasoft OU kodulehelt
www.gaiasoft.ee. Kasutaja peab kodulehe aknas ‘“Piisiklient” oma kasutajanime ja parooliga
sisse logima. Avanenud aknas on teksti “VERP 6.3 versiooni uuendamine” jéirgi link
Verplnstall 6.3.X.Y ja lingile klikkides saab installeerimise programmi kas alla laadida voi
koheselt kiivitada.

Enne installeerimisprogrammi kiivitamist tuleb sulgeda programm VERP kui ka Verp 6.3
Server. Kui Windowsi pdhiakna Start-real on Ver6.3 Serveri ikoon, siis ikoonil parema
hiireklahviga avada kiirmeniiii ja valida Sulge. Kui kasutatakse teenust (Wservice), siis tuleb
teenus peatada valides programmidest Verp6.3 Teenuse Haldamise vo1 Windows-s service-de
nimekirjas teha Stop.

Kui programm VERP on kasutusel biirooversioonina (rohkem kui iiks firma), siis on soovitav
parast installeerimist kdivitada programm Verp 6.3 Server (voi Werp63 Service) ja Verp 6.3

Administraator. Valida peameniiiist Administraator — Modifitseerimine (v0i tooribalt )
ning vajadusel modifitseerida andmebaasid (modifitseerida tuleb juhul, kui akna avamisel on
firma nime ees "linnuke", ise ei tohi firmat modifitseerimiseks markida).

Kui programmi kasutatakse ainult iihe firma jaoks, siis programmi VERP esimesel kédivitusel
pérast installeerimist annab programm teada andmebaaside modifitseerimise vajadusest ja teeb
selle koheselt.
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3. ABIPROGRAMMID

3.1. VERP SERVER

Programmi VERP SERVER kéivitamiseks tuleb
valida Start — Programs — Verp 6.3 —> Verp 6.3 Server

vOi teha topeltklops téolaual oleval ikoonil
Windows'i pdhiakna Start-reale ilmub programmi Verp 6.3 Server ikoon. Parempoolse
hiireklahviga saab avada kiirmentiiii:

Info

Satingud
Programmist
Begistreeril

Sulge

Info

i Kasutajad H= E3
Kazutaja K.azutaja arvuti “iimati Uhenduses Programm
Tamm Fiohan H.031117.36:63 Yerph3

fL Sulge |

Avanenud aknas on programmi kasutajate nimekiri.

Sdtingud
Lehel "Uhendus"

Varguversioon: Mittevdrguversioon:
Andmebaasml | Andmebaasml |

Serverarvulti nimi ||0'3€'"“'lCISt Serverarvulti nimi Iserverarvutinimi
Serven port IS?42 Serven port IS?42

W Ok x Eatkestal W Ok x Eatkestal

serverarvuti nimi — serverarvuti nimi voi I[P aadress.

serveri pordi number — pordi number, mille kaudu luuakse kliendi ja serveri vaheline
ithendus. Mittevorguversiooni korral on serverarvuti nimi vaikimisi localhost, seda ei ole
vaja muuta.
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Lehel "Andmebaasid”

Varguversioon: Mittevdrguversioon:
§atingud 5 atingud
; | Uhendusl ; id ;
Servern kataloog kohalikus arvutiz Serverni kataloog kohalikus areutis
|=WERFES =| [ ERPE3 =]
Servern vargukatalong Serverni virgukataloog
[Mserverarvtirimic\WE R PB3 =| [ wERPE3 =]

" Ok x Eatkestal o OK x ﬁatkestal

Serveri kataloog kohalikus (server) arvutis — kataloog, kus asuvad andmebaasid
(kataloogid DB, DBO, ...).

Serveri vorgukataloog — serverarvuti Share name, mittevorguversiooni korral kataloog, kus
asuvad andmebaasid (kataloogid DB, DBO, ...).

Programmist
Programmi VERP Server versiooni number.

Registreeri

Kui programmi VERP biirooversiooni esmakordse installeerimise kdigus ei sisestatud firmast
AS Gaiasoft saadud registreerimise votit, siis saab seda teha siin avanevas aknas "Verp 6.3
Server — Registreerimine" (vt p 2.2).

Serveri kdivitamine
Programm VERP ja Verp Administraator saab tdotada ainult siis kui programm Verp 6.3 Server
juba tootab.
Serveri kédivitamine soltub sellest, kas kasutatakse COM voi CORBA serverit:
- COM server ja mittevorguversioon — kiivitub Verp 6.3 Server automaatselt programmi
VERP kiivitamisega.
- CORBA server — tuleb vastavalt operatsioonisiisteemile:
- Windows95, Windows98 — kéivitada kisitsi voi lisada Start Up kataloogi
- NT, Windows2002, WindowsXP, Windows Vista, Windows7, Windows8 -
programmides kiivitada Werp63 Teenuse Haldamine voi kataloogis Werp63 kiivitada
programm WServiceManager ja installeerida teenus (vt p 3.3).
Serveri mddramine on kirjeldatud punktis 3.4.1.
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3.2. BDE HAALESTAMINE

Programmi BDE Héiilestamine kéivitamiseks tuleb

valida Start — Programs — Verp 6.3 > BDE Haiiilestamine
voi kdivitada programm BDEConfig.exe

5] BDE Hadbestas Verpd jacks O *
Hetkel Noutav/Soovitatav
Local share F ¥
NET DIR [C\RDENET C:\BDENET =|
Bloki suurus [409¢ 4006 1-|

Shared Mem Location [0« 100F |0x1BDE -

DBF tihestik [po DOS -|

BDE Administrator 'v'érskenda|

Avanenud aknas on ndha hetkel kehtiv BDE (Borland DataBase Engine) héélestus, sisestada
saab ndutava/soovitava hiilestuse:

Local share — Verp programmi to6ks peab see tunnus olema mérgitud.

NET DIR - néidata kataloog, kuhu luuakse programmi poolt fail Pdoxusrs.net. Kui see ei ole
juurkataloog, siis administraatori digustega kasutaja peab médrama koigile kasutajatele
selle kataloogi kasutamise Oigused. Kui see on juurkataloog, siis administraatori
oigustega kasutaja peab selles kataloogis méaédrama failile Pdoxusrs.net késitsi digused.

Bloki suurus — saab valida ndutava.

Shared Mem Location - saab valida ndutava.

DBF tihestik - saab valida ndutava.

BDE hailestuse késitsi muutmiseks valida nupp EBBEAdministrator, — Selle héadlestuse
kopeerimiseks aknasse "BDE Haiilestus Verpi jaoks" valida nupp Varskendz — salvestatud

muudatused tiihistatakse ja loetakse BDE héélestusest.

Nupuga '38lesta salvestatakse valitud hiilestus.

3.3. VERP 6.3 TEENUSE HALDAMINE

Verp 6.3 Teenuse Haldamise abiprogramm, mis lihtsustab tegevusi Verp 6.3 Serveriga Services
nimekirjas. Programmi saab kasutada ainult Windows NT, 2000, XP, 2003, Vista, 2008,
Windows 7, Windows 8.

Valida Start — Programs — Verp 6.3 — Verp 6.3 Teenuse Haldamine
vOi kéivitada programm ServiceManager.exe
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{5 Verp 6.3 teenuste haldur - AS Gaiasoft - ] X

Tulemiiiir

| Hédlesta teenus | | o p o did lubatud

Installeeri teenus

Keela tulemiiiiris

Eemalda tulem..

Teenus

Teenuse hiilestamine — avanenud aknas saab muuta olemasolevat Verp 6.3 Serveri hidlestust
(vtp 3.1 "Sétingud").

Teenuse installeerimine — selle nupuga lisatakse Verp 6.3 Server Services nimekirja — sama
tegevus kéivitati Start — Run realt kidsuga Service —install.

Viivita kiivitust - miirab, et arvuti kdivitamisel ei kiivitata Verpi teenust koheselt vaid
viivitusega. Viivitamise vajadus tekib juhul, kui teenuse kdivitamise hetkeks vork veel ei todta.
Teenuse kiivitamine — programmi WService63.exe kiivitamine.

Teenuse peatamine — programmi WService63.exe t00 peatamine.

Teenuse eemaldamine — selle nupuga eemaldatakse Verp 6.3 Server Services nimekirjast.

Tulemiiiir

Tulemiiiiri nuppe saab kasutada kui tunnus Erandid lubatud on mérgitud. Kui tunnus ei ole
mairgitud, siis tulemiiiir on hédlestatud nii, et see blokeeriks kdiki programme — siis peab
tulemiiliri hiélestust muuta késitsi.

Lisa tulemiiiiri — Windowsi tulemdiiiri lisatakse reegel programmi WService63.exe jaoks.

Luba tulemiiiiris — Windowsi tulemiiiiris muudetakse reeglit, et lubada juurdepdds vdorgust
programmi WService63.exe.

Keela tulemiiiiris — Windowsi tulemiiliris muudetakse reeglit, et keelata juurdepédds vorgust
programmi WService63.exe.

Eemalda tulemiiiirist — Windowsi tulemiiiirist eemaldatakse reegel programmi WService63.exe
jaoks.
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3.4. VERP ADMINISTRAATOR

Programmi VERP ADMINISTRAATOR kéivitamiseks tuleb

valida Start — Programs — Verp 6.3 —> Verp 6.3 Administraator

vOi teha topeltkldps todlaual oleval ikoonil

£f Verp Administraator =1

Sisteem  Adminiztrastor  Ahi

|72 & o® &5

Pohiakna peameniiiist valikute tegemiseks tuleb klopsata hiirega vajalikul osal. Avanenud
rippmeniilist saab valida erinevaid tegevusi.

Siisteem

Administraator

W Administraator &b

5] & 2

Kiirnupud — t66ribal nuppude sisse ja vélja liilitamine.
Vilja — viljumine programmist.

Administraator

¥ Verp Administraator

Siisteem | Admim

Andmebaazid
HModifitzeerimine
Korrastamine

Server — serveri asukoha médramine (vt p 3.4.1).

Andmebaasid — pohifirma ja biiroode andmebaaside loomine, biiroo nime muutmine,
andmebaaside lukustamine votmesdnaga (vt p 3.4.2).

Modifitseerimine — andmebaaside modifitseerimine (vt p 3.4.3).

Korrastamine — andmebaaside korrastamine (vt p 3.4.4).
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Abi
£ Verp Adminisllaaol H= E3

Sistesm  Administragtor | Abi

7 EomE & A

Programmist

Abi — programmi VERP Administraator abiprogramm.
Programmist — programmi VERP Administraator versiooni number.

3.4.1. SERVER

Programmi VERP Server uue (muudetud) asukoha néitamiseks tul eb valida

Administraator —> Server (vV5i tooribal E:)

Mittevorguversioon: Vorguversioon:
¥ Serveri asukoha maaramine ¥ Serveri asukoha maaramine
 COM server ' CORBA server i COM server # CORBA server
Serverarvuti Ilocalhost Serverarvuti Iser\.ferar\.futinimi
Serveri port |9?42 Serveri port I9?42

X Katkesta |

b4 Eatkestal

Avanenud aknas on ndha.
COM server voi CORBA server — vorguversiooni korral valida CORBA server,

mittevorguversiooni korral voib valida COM server.
Serverarvuti — serverarvuti nimi voi [P-aadress (sama, mis on ndidatud Verp 6.3 Serveri
Satingutes, vt p 3.1).
Serveri port — pordi number, mille kaudu luuakse kliendi ja serveri vaheline iihendus.
Mittevorguversiooni korral on serverarvuti nimi vaikimisi localhost, seda ei ole vaja
muuta (sama, mis on ndidatud Verp 6.3 Serveri Sétingutes, vt p 3.1).

Kui vorguversiooni korral kiivitatakse programmi VERP (Verp63.exe) tookohal, siis tuleb
kiivitada tookohal programm Verp 6.3. Administraator, valida server ja nididata serverarvuti

nimi (analoogiliselt serverarvutiga). Salvestamiseks valida nupp  Salvesta
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3.4.2. ANDMEBAASID

Pohifirma ja biiroode andmebaaside loomiseks tuleb valida

Administraator — Andmebaasid (voi tooribalt o )

¥ PGhifirma ja biirood

puudub
Fahifirma installeerimine | %Eﬁtmesﬁnal
BUROOD Lubatud buroode arv 10
(puudub) =
(puudub)
(puudub)
(puudub)
(puudukb) hd|
izl fuEtteE: [Eirme muutminel @j it e S i) |

Avanenud aknas "PoOhifirma ja biirood" saab luua pohifirma andmebaase nupuga
Fohiirma installeerimine sGna "puudub” nditab, et nii pShifirmale kui ka biiroodele ei ole andmebaase
loodud (peale loomist on néha firma nimi (nimed)).

Biuroo nimetus IAS Gaiasoft

Yotmesdna |"°‘°‘°" |‘°‘°‘°“

X Katkesta |

Avanenud aknas "Biiroo" ndidatakse pohifirma installeerimisel pohifirmas nime, mida ei saa
muuta. Vilja Votmesona tuleb sisestada votmesona (kuni 8 siimbolit), millega lukustatakse

andmebaasid. Teisele viljale sisestada see votmesdna uuesti. Salvestada nupuga ¥ 52"’95‘&4.

Kui programmi VERP kasutatakse mitme firma raamatupidamiseks, siis saab nupu = L=
valimisel luua nii mitu biiroo andmebaasid kui on aknas nédhtav lubatud biiroode arv. Biiroo

andmebaasid tuleb samuti lukustada votmesdnaga. Biiroosid vdib kustutada (nupp = Fustta ) ja
nende nime muuta (nupp bime muutmine )

Votmesdna muutmiseks pohifirmale tuleb valida nupp @ ¥8tmesdna akna {ilemisest osast,

biiroode puhul nupp @ ¥8mesdna akna alumisest osast. Avanenud aknas sisestada Kehtiv
votmesona ja siis kaks korda Uus votmesona. Kuna andmebaase v3ib votmesonaga lukustada
vOi vOotmesona muuta ainult administraatori digustega kasutaja tuleb kasutaja nimi ja salasona

sisestada avanenud aknas "Sisestage kasutaja nimi ja salasdna" ning valida nupp =~ ¥ GK
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3.4.3. MODIFITSEERIMINE

Andmebaase tuleb modifitseerida kui programmi VERP kéivitamisel ilmub vastav teade.

Verp 6.3 BE

“erp programmi versioon 5.3 [1.4] vajab tootamizeks andmebaaside versiooni "2010_11_01". Andmebaaside versioon on "2010_10_01". Tehke
andmebaaszide modifitzeerimine.

Andmebaasid voib modifitseerida koheselt samast aknast, kuid sel juhul modifitseeritakse ainult

selle firma andmed, kuhu sooviti siseneda. Kui soovitakse kohe koigi firmade andmed
modifitseerida, siis sulgeda aken ja valida

Administraator — Modifitseerimsine (vdi tooribalt )

£f Andmebaaside modifitseerimine

Viimane versioon:

2010_11_01

Pahifirma ja buroode andmebaasid:

[ Jonne OU (2010_11_01 - OK) A
Uhistu AKADEEMIA (2010_10_01 - modiftsaerida) J

[ |

" Modifitseeri | |= Sulge

Avanenud akna "Andmebaaside modifitseerimine" ndidatakse:
Viimane versioon — programmi versiooni kuupéev.
Pohifirma ja biiroode andmebaasid — firma nime jirgi on andmebaaside versiooni kuupdev

ja modifitseerimise tunnus (OK — niitab, et ei ole vaja modifitseerida). Modifitseerimist
vajavad biliroode andmebaasid on margitud akna avamisel.

Andmebaaside modifitseerimiseks valida nupp ' ¢ Modiftseeri |
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3.44. KORRASTAMINE

Andmebaaside kontrollimiseks, indekseerimiseks ja tihendamiseks tuleb valida

Administraator — Korrastamine (v0i tooribalt $)

[¥ Komastus - tegevuzed andmebaaszidega

[ Janne QU
[ {puudub)
[ {puuduk)
[ {puuduk)
O {puudub)
O {puudub)
O {puudub)
[ {puudub)
[ {puudub) =

e

Tegevus
" Kontrollimine

¢ Tihendamine

" Indekseerimine

" Tabelite taasloomine

o Alusta | i’L Sulge

Avanenud aknas "Korrastus — tegevused andmebaasidega" saab teha jargmised valikud:
Tegevus:

Kontrollimine — kontrollitakse andmebaaside struktuure.

Tihendamine — vdhendatakse andmebaasi mahtu, eemaldades kustutatud kirjed.

Indekseerimine — parandatakse indeksite vigu.

Tabelite taasloomine

Kui programmi VERP t66 kdigus esineb veateateid, mis viitavad mitte korras andmebaasidele,
siis kdigepealt valida Tegevuste alt indekseerimise ja kontrollimise.

Kui see ei aita, siis on soovitav teha andmebaasidest koopia (vt p 17.1.1) ja seejérel tabelite
taasloomine.

Tegevuste kdivitamiseks valida nupp v dlusta
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4. PROGRAMMI SISENEMINE

4.1. SISSEPAAS PROGRAMMI

Programmi Verp 6.3 kidivitamiseks tuleb
valida Start — Programs — Verp 6.3 — Verp 6.3

teha topeltkldps toolaual oleval ikoonil

i ¥emp 6.3

Siisteemn  “erp  Bedigeermine ‘Yaade Aknad  Abi

Sizsepdas programmi

Nimi |

Salasdna I

IJonne ou j

o OK xgatkestal

[ |

Programmi VERP pdhiaknas avaneb aken "Sissepdds programmi', milles tuleb tdita jargmised
viljad:

Nimi — kasutaja nimi. Programmi esmasel kéivitamisel on kasutajate nimekirjas iiks kasutaja,
nimega ADMIN, kellel on programmi administraatori digused (vt p 5.6) ja tema salasdna
on VERP.

Salaséna — kasutaja salasona.

Jargneval viljal on ndha programmi VERP litsentsi omava ettevotte nimi. Kui programmi
kasutatakse mitme firma raamatupidamiseks, siis saab sinna valida oma ettevdtte (biiroo).

Nupu - ¢ 0K valimisel kontrollitakse, kas antud kasutaja nimi ja salasdna on programmis
registreeritud. Kui kasutaja on registreeritud, siis saab t60d jétkata, vastasel juhul on voimalik
veel iiks kord sisestada kasutaja nime ja salasdna.
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4.2. PROGRAMMI VERP POHIAKNA KIRJELDUS

Pérast edukat programmi sisenemist on ekraanil raamatupidamisprogrammi VERP pohiaken
(vt p 4.1). Pohiakna iilemises osas on pealkirjariba, peamentiiiiriba, tooriba ja alumises osas
olekuriba. Nendel ribadel olevate iildkasutatavate nuppude kirjeldus on toodud peatiikis 18.
4.2.1. PEALKIRJARIBA

Pohiakna pealkirjaribal on programmi VERP nime jdrel firma ja kasutaja nimi. Parempoolses
nurgas on akna ikoonimis-, suuruse muutmise ja sulgemisnupud.

4.2.2. PEAMENUURIBA

Peameniiiist valiku tegemiseks tuleb kldpsata hiirega vajalikul osal voi vajutada korraga klahvi
"Alt" ja allajoonitud tihte peameniiiis. Avanenud rippmentiiist saab valida erinevaid tegevusi.

Siisteem

¥ verp 6.3 - Jonne OU - ADMIN - O x
Sasteem | Verp Redigeerimine Vaade Aknad Abi
[¥ Kasutsjaphine haslestus andmebaasis

Printer...
[¥] Prindi eelvastega

Kasutajapdohine hidlestus andmebaasis — tunnuse markimisel salvestatakse kasutajapohine
hiilestus, mis vaikimi asub Windows-i kasutaja profiilis, programmi VERP andmebaasi. See
voimaldab samal Windows-i aga erinevail VERP-i kasutajal kasutada erinevaid hédlestusi ning
arvuti vahetamisel ka neid séilitada.

Printer — avab printeri hdilestuse akna (programmi Windows aken "Printer Setup"), kus saab
valida niiteks printerit (vt p 18.2).

Prindi eelvaatega — tunnuse mérkimisel ndidatakse dokument enne printimist ekraanil.

Eelvaateaknas saab dokumenti kas vaadata, printida, salvestada teise formaati voi saata e-postiga
(vtp 18.2).
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Eelvaateaken — eelvaateaknas saab vaadata dokumente enne nende printimist voi eksportimist.
Siin saab miirata eelvaateakna suuruse ja asukoha. Akna asukoha muutmiseks tuleb viia kursor
pealkirjaribale, vajutada vasakule hiireklahvile ja hoides seda all, nihutada aken soovitud kohta
ekraanil. Akna suuruse muutmiseks tuleb viia kursor akna servale, vajutada vasakule
hiireklahvile ja hoides seda all, nihutada akna serva. Vajadusel mirkida ka tunnus Kasuta alati

siin méiiratud akna asukohta ja suurust. Muutuste salvestamiseks valida nupp  Salvesta

Kasuta vana eelvaateakent — tunnus maérkida, kui tekivad probleemid viljatriiki eelvaateaknaga
(nditeks jadb aken programmi akna taha) (vt p 19.1).

Automaatne Kirja suurus — loetakse Windowsi héélestusest.

TTF fondid — tunnus maérkida, kui ekraanil kasutatakse suuri voi eriti suuri kirju ja kirjad
ekraanil ei histi loetavad.

Normaalsed, suured v6i eriti suured kirjad — valida programmi kirja suurus, muudatuse
rakendamiseks tuleb programm sulgeda ja uuesti avada.

Kasutaja ja firma vahetus —avab akna "Sissepédds programmi" (vt p 4.1), kus saab vahetada
kasutaja voi firma nime.

Kasutaja seansi lopetamine — 10petatakse t60, kuid ei véljuta programmist. Avaneb infoaken
"Seansi 1opp".

Kasutaja seanss on lGpetatud.

Jatkamiseks valige peameniiiist: Siisteem -» Kasutaja ja firma vahetus

Too lopetamiseks valige peameniiist: Susteem -> ¥Yalja

Kasutaja salasona muutmine — avab akna "Kasutaja salasdna muutmine”, kus saab muuta
kehtivat salasona.

Kasutaja galastna muutmine

Kasutaja KARL

Kehtiv salastna I‘“‘”‘

I I

Uus salas@na

X Katkesta |

Serveri kasutajad — administraatori digustega kasutaja (vt p 5.6.2) saab ndha programmi VERP
kasutajaid.

Kalkulaator — avab kalkulaatori, kus mentiii valiku "View" alt saab valida tavalise voi
keerulisema kalkulaatori.

Vilja — viljumine programmist.
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Vaimd Pak Mk Dw Ubis  Kuldeper Lads Hidkstus Abimeniisd Andnebsasid

Siin on rippmeniiii ridadena kirjeldatud kdik programmi VERP podhiosad ja alamosad, pdhiosi
saab avada ka toonuppudega. Lisaks sellele on rippmeniilis veel tegevused, mis on seotud
andmete impordi ja ekspordiga ning massmelimisega.

Redigeerimine

Fabris | Y

See osa sisaldab tekstitootluse kiske (vt p 18.1).

Vaade

Nupud - tooribal (vt p 4.2.3) olevate nuppude sisse ja vélja lillitamine ning joondamine.
Staatus — olekuriba (vt p 4.2.4) sisse ja vilja liilitamine.
Nuppe saab sisse ja vélja liilitada kui klopsata peameniiiil hiire parema nupuga.
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Aknad
£ Yerp 6.3 - Jonne 0OU |- [O] x]

Siisteem Merp  Redigeerimine Waade | Aknad Abi

2|5 %E@H‘EE | F Lad | Miik Dst Dhistu Kuudeper Ladu HiSlestus | Abimeniic
Kuhja
- - 1 Ahimeniiud
e
o 3Fargamendd & o | fL e |
= g Brikijad " lsikud
| ‘ Maksekorraldused I Nimekirjad | n |M;"A|T wiftenumbar
4
KN

Fahiinfa |Kuntaktandmed Soodustused

Aadress 12617 Tallinn Kadakatee 566
Pank 767 Swedbank Yiitenr-hankija 33221199
Konto nr. 221013564251 Yiitenr-tellija 99117755

v

Sisaldab ekraanil olevate akende paigutuse hddlestamist ja nende nimekirja.

Laiali — akende avamisel paigutatakse nad ekraanil laiali.

Kuhja — akende avamisel paigutatakse nad ekraanil iiksteise peale nii, et ndha on kodigi akende

pealkirjaribad.

Akende nimekirjas saab valida akna, mida tahetakse antud momendil niha aktiivsena.

Abi

Eijj verp 6.3 - Jonne OU - ADMIN - m] *
SGsteemn  Verp  Redigeenmine  Veade Aknad | Abi
a & Finantz Pank Vaad Pak M Verpi juhend F Sashs:  Abimeniiid  Andmebazsd

Programmi muudatused
Programmist..,
Mocduld

Litsentsiinfo

Errversioonide valik

Sisaldab programmi VERP juhendit ja infot programmi kohta.

Abi Verp (F1) — avatakse programmi VERP juhend pdf-failina.
Programmi muudatused — avab programmi muudatuste faili Muudatused 63.rtf.

Programmist — lehel “Programm” néidatakse programmi VERP versiooni numbrit ja kuupieva,
samuti saab alla laadida voi kohe kédivitada kaughalduse.
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Frogrammist.. x

Programm | Komponandid | Siisteem |

v—&ﬂ Raamatupidamisprogramm YERFP

Versioon 6.3 (1.63)
seena 157 / 25.01.2018

Copynght ®15971-2018 Gaasol OL
Kaughaldus: wew gaiasoft ee/avalik/kh)

Lehel “Komponendid” niidatakse kasutatavate komponentide nimekirja ja lehel “Siisteem”
kasutaja arvuti Windows versiooni, silisteemi DPI-d, andmebaasi siisteemi (Paradox voi
Firebird), andmebaasi asukohta ja viljundvormide kausta, mille saab ka vajadusel avada.

Litsentsiinfo — programmi litsentsiinfo nditab lehel "Moodulid" kasutajate ja biiroode arvu,
samuti pohimooduleid ning lehel "Eriversioonid" tdiendavaid mooduleid.

4.2.3. TOORIBA

Tooribal (vt p 18.1) paiknevaid nuppude gruppe kasutatakse:

Abiinfo nupp — abiinfo avamiseks.

Liikumisnupud — kiireks liikumiseks andmebaasi kirjetel — andmebaasi algusesse ja 10ppu,
samuti jargmisele ja eelmisele kirjele.

Verpi moodulid — programmi pdhiosade kéivitamiseks.
Finants (vt p 7)
Pank (vt p 8)
Ost (vtp9)
Miiiik (vt p 10)
Varad (vtp 11)
Palk ja personal (vt p 12)
Kulude periodiseerimine (vt p 13)
Uhistu (vt p 14)
Ladu (vt p 15)
Haailestus (vtp 5,7.2,7.6.1,8.2,9.1,10.1, 11.1, 12.1, 14.1, 15.2)
Abimentiid (vtp 6, 7.3,9.2,10.2, 11.2, 12.2, 15.3)
Andmebaasid (vt p 17)

—F
Printimisnupud — printeri héilestuseks nupp & ja printimise eelvaate sisseliilitamiseks

nupp (&

Redigeerimisnupud — tekstitootluseks.

Igat nuppude gruppi on vdimalik hiirega ekraanil teise kohta lohistada. Selleks tuleb hiirega
minna nuppude kasti servale ja hoides all hiire vasakut klahvi, lohistada teda vajalikku kohta.
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Nuppude dra votmiseks ekraanilt tuleb valida peamentiiist "Vaade" kdsk "Nupud" ja vastavate
nuppude gruppide eest margistus maha votta.

Liihiinfot nuppude funktsiooni kohta saab siis, kui hiirega viia kursor vastavale nupule. Nupu
alla ja olekuribale ilmub selgitav tekst.

Kasutatavaid nuppe saab joondada:

Joonda — nupud joondatakse todriba vasakusse nurka.

Taasta algseis — nupud paigutatakse programmi poolt pakutud jérjekorda.

4.2.4. OLEKURIBA

Olekuribal (pdhiakna alumises servas) voib ndha todriba nuppude ja avatud aknas olevate
nuppude kohta selgitavat teksti ning paremas nurgas kellaaega.

Olekuriba sisseliilitamiseks tuleb valida peameniiiist "Vaade" ja dra mirkida kisk "Staatus".
Viljaliilitamiseks méargistus maha votta.
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5. PROGRAMMI HAALESTAMINE

Programmi héélestamise osa vdimaldab sisestada nii iildisi kui ka ainult iihte konkreetset
programmi VERP osa puudutavaid andmeid, mida hiljem jooksva t66 kdigus kasutatakse. Ainult
tthes osas kasutatavate andmete kirjeldus on toodud iga vastava osa juures: finants-
raamatupidamine (vt p 7), pangadokumendid (vt p 8), ostuarved (vt p 9), miiiigiarved (vt p 10),
varad (vt p 11) ja eraldi juhendites on palk ja personaliarvestus (vt p 12), thistu (vt p 14), ladu
(vtp 15).

Programmi héélestamise pohiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Héadlestus

peamentiiiribalt Verp — Haéilestus — Hidlestus

Ef Hidlestatavad andmed [ []

| Uldandmed | Finantsraamatupidamine

Automaatsed lausendid Pank

Miugiarved
Eelhaalestatud lausendid

Ostuarved |
Efv pangarekvisiidid
Yarad | Ladu
Kasutaja andmed | Palk |
Qiguste kirjeldamine Uhistu |
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5.1. ULDANDMED

5.1.1. ETTEVOTTE ULDANDMED

Ettevotte uldandmete sisestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Ettevote

Eﬁ Hadlestus

Ettevite

Kanded ] Telema eAnekeskus Fitek Ervoice E-arved KM kohustuslane ] Kliendiatsing
Efteniite

+ isemajandawv:
" eelarveline

* on kaibemaksukohustuslane KMKR EEZ12355613
" ei ole kaibemaksukohustuslane Kaibemaksu protsent I—E‘IJ

[~ Kasumit mittetaotlev raamatupidamiskohustuslane

Maksu- ja Tolliamet |P6hja maksu- jatollikeskus

Registrikood 10001235111

Koolitusluba

Oma nimi e-arvel |

Uhistu téisnimi |

- Gldandmed

Kontakt l Juhid l E-post ] Yeehilehed (kasutaja haalestus) l Deklaratsioonid l Muu haalestus

Awvatud perioodi algus |01.01.15 E

o Salvesta X Katkesta

Avanenud aknas tuleb héilestada jairgmised andmed:

Ettevotte liik — valida isemajandav vOi eelarveline
(riigiraamatupidamiskohustuslane). Isemajandav ettevite ei saa valida "eelarveline",
vastupidi aga saab.

Kiibemaksukohustus — valida kas on kéibemaksukohustuslane vdi ei ole
kidibemaksukohustuslane. Kui ettevote ei ole kdibemaksukohustuslane, siis arvetel ja
kassaorderitel kdibemaksu ndidata ei saa.

Avatud perioodi algus — kuupdev, millest alates saab programmi lisada andmeid —
koostada arveid, lisada maksekorraldusi, lisada kassaordereid, sisestada
pédevaraamatusse uusi lausendeid, parandada olemasolevaid ja arvutada saldosid jne.
Varasema (suletud) perioodi kohta saab teha viljavotteid ja koostada aruandeid. Avatud
perioodi algus muutub automaatselt kui finantsi abitegevustes muudetakse t66
alustamise kuupdeva (vt p 7.1). Avatud perioodi saab muuta ainult administraatori
Oigustega kasutaja.

KMKR - kidibemaksukohustuslase number, kui ettevote on kdibemaksukohustuslane.
Kiéibemaksuprotsent — kasutatakse miitigiarvete ja kassaorderite koostamisel.
Kasumit mittetaotlev raamatupidamiskohustuslane - mirkida MTU ja
korteritihistute korral; kui tunnus on maérgistatud, siis nimetatakse kasumiaruanne
tulemiaruandeks (nii nupp kui ka véljatriikk).

Maksu— ja Tolliamet — Maksu- ja Tolliameti nimetus.
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o Registrikood — asutuse registrikood.
° Koolitusluba — koolitusloa number, kasutatakse deklaratsiooni INF3 koostamisel.
° Oma nimi e-arvel — vili on nihtav, kui litsentsis on iihistu moodul. Vali tuleb tiita, kui

ithistu kasutab Fitek arvekeskuse teenust (arved.ee) ja litsentsis olev nimi erineb
ariregistris oleva nime kirjaviisist. E-arve nimi saab olla 120 stimbolit pikk.

° Uhistu tdisnimi - vili on nihtav, kui litsentsis on tihistu moodul. Vili tuleb tdita, kui
tthistu litsentsis olev nimi erineb &riregistris oleva nimest ja lisaks litsentsis olevale
tihistu nimele soovitakse arvele printida tihistu driregistris olev tdisnimi. Tdisnimi v3ib
olla kuni 250 stimbolit pikk.

Kui aknas "Hiilestus — {ildandmed" ei ole enam vaja andmeid sisestada, siis salvestada nupuga

o 'Salvesta Kyuj andmeid sisestatakse ka teistele lehtedele, siis valida soovitav uus leht ja
salvestada nupuga ¥ 58Mesta pirast kdigi lehtede andmete sisestamist.

5.1.2. KONTAKT

Ettevotte kontaktandmete sisestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Kontakt

Yl Haalestus - aldandmed *
Kanded eAnekeskus ] Fitek ] Fitekln ] Envoice ] E-arved ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing ]
Ettewviite Kontakt | Juhid ] E-post ] Yeehilehed (kasutaja hddlestus) ] Deklaratsioonid ] Muu haglestus ]

Indeks ’W
Linn |Ta||inn
Aadress |Akadeemiatee 21
Telefonid |FE54 221

6654 222
Faks |FE54 223
E-post |Tiina@jonne ee
Kodulehekiilg |http:.f'fwww.janne.ee

Siia saab sisestada ettevotte postiindeksi, linna, aadressi, telefoninumbrid, faksinumbri,
e-posti aadressi ja interneti kodulehekiilje aadressi.
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5.1.3. JUHID

Tippjuhi ja raamatupidamise eest vastutava isiku ametinimetuse, nime, telefoni ja
e-posti aadressi sisestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Juhid

E’ﬁ Haslestus - Gldandmed -

Kanded ] efrekeskus ] Fitelk ] Fitekln ] Envoice ] E-arved ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing
Etteviite ] Kaontakt m‘ E-post ] Yeehilehed (kasutaja haalestus) ] Deklaratsioonid ] Muu haalestus

Tippjuhi ametinimetus |Dire|<t0r
nimi |Harald Erm
telefon 6654 221
E-post Iharald@jonne.ee

Raamatupidamise eest

wastutava isiku ametinimetus |Raamatupidaja
inglise keeles |ElDDI<keeper
nimi |PiretTamm
telefon 6654 222
E-post [piret@jonne. ee

5.1.4. E-POST

Arvete, saldoteatiste ja palgalipikute meilimisega seotud andmete mééramiseks tuleb valida

Hilestus — Uldandmed — E-post

ﬁ’ﬁ Hailestus - dldandmed *

Kanded l eArvekeskus l Fitek ] Fitekln ] Enwvoice l E-arved l KM kohustuslane l Kliendiotsing
EttervGte ] Kontakt ] Juhid E-post | “Yeehilehed (kasutaja hadlestus) ] Deklaratsioonid ] Muu haglestus ]

E-posti server [tiger ~| Port |25~ Test
Uhenduse turvalisus Avatud v| [ Sisselogimisega

E-posti koopia aadress |iiina@junne.ee

I~ Saata meili koopia saatja e-posti aadressile

¥ Kiusida meili saatmise kinnitust

Meili saatja nimi |Firma nirni j

Saldoteatiste meilimise vorming |Rich Text File (RTF) j
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Avanenud aknas méairata:

E-posti server — meiliserveri arvuti nimi, sisestatud arvuti nimed salvestatakse
abimeniilisse, kust saab vajadusel valida. Abimeniilist saab nime kustutada
klahvikombinatsiooniga Ctrl+Delete. E-posti serveri nimi saab olla kuni 50 siimbolit.
Uhenduse turvalisus, Port, Sisselogimisega — miirata juhul, kui meiliserver nduab
autentimist. Uhenduse turvalisuse valikuteks on Avatud, Proovi TLS, Anati TLS ja SSL.
Pordi valikuteks on 25 (SMTP), 587 (Submit), 465 (SSMTP). Nupuga ' Testi saab
proovida hadlestuse korrektsust.
E-posti koopia aadress — aadress, kuhu salvestatakse programmist otse e-postiga
saadetavate arvete, hinnapakkumiste ja palgalipikute meilide koopiad.
Saata meili koopia saatja e-posti aadressile — saatja aadress, kuhu saadetakse
saldoteatiste, arvete ja palgalipikute meilide koopiad.
Kiisida meili saatmise Kinnitust — ndhtav ainult siis, kui on litsentsis méaaratud.
Meili saatja nimi — saab valida millist nime nédidatakse e-posti saajale:
Firma nimi
Kasutaja nimi — héilestuses ""Kasutaja andmed" sisestatud kasutaja nimi (vt p 5.5).
Kasutaja e-posti aadress — hiilestuses ""Kasutaja andmed" sisestatud e-posti aadress.
Saldoteatise meilimise vorming

- Adobe Acrobat (PDF) — formaat sobib saldoteatise saatmiseks e-posti teel, kuid

saaja ei saa seda enam muuta.

- Rich Text File (RTF) — formaat vdimaldab saajal avada teatis erinevate
tekstitootlusprogrammidega (nditeks Microsoft Word, Notepad) ja sisestada sinna
vajalikku teksti.

5.1.5. DEKLARATSIOONID

Deklaratsiooni koostaja andmete sisestamiseks valida

Hiilestus — Uldandmed — Deklaratsioonid

E’ﬁ Haslestus - Gldandmed b

Kanded ] ednsekeskus ] Fitek ] Fitekln ] Enwvoice ] E-arved ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing
Etteviite ] Kantakt ] Juhid ] E-post ] “eebilehed (kasutaja haalestus)

TSD koostaja

Telefon  [6554 222

Deklaratsioanid | huu hEalestus

Nimi |PiretTamm

E- post |piret@jonnelee

Siin saab sisestada TSD koostaja nime, telefoni, ja e-posti aadressi.
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5.1.6. MUU HAALESTUS

Programmi VERP muu héilestuse médramiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Muu hiilestus

ﬁ‘[ﬁ Haslestus - Gldandmed -

Kanded ] eArvekeskus ] Fitek. ] Fitekln ] Envoice ] E-arved ] Khd kohustuslane Kliendicotsing
EttevGte ] Kontakt ] Juhid ] E-post ] Yeebilehed (kasutaja hadlestus) ] Deklaratsioonid 5

Kliendid on jarjestatud |Lihinime jargi |

I~ Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll

Yaluutakursside kehtivus paevades

Kliendi viitenumbri genereerimine

v Kliendi viitenumbri genereerimise kasutamine

Yiitenumbrn prefiks |123 Yiitenumbri pikkus 8

Avanenud aknas saab méiérata:

e Kiliendid on jérjestatud - kas lithinime. vdi tdisnime jargi.

e Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll — mirkida tunnus, kui
soovitakse ostu- ja miiligiarve kliendi registrikoodi olemasolu. Soovitav mérkida, kui
koostatakse KMD lisa INF.

e Valuutakursside kehtivuse pievades

e Kiliendi viitenumbri genereerimise kasutamine — mirkida, kui soovitakse kliendile
automaatselt genereerida viitenumbrit ja sisestada viitenumbri prefiks ja pikkus (ndhtav,
kui litsentsis on viitenumbrite genereerimine).
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5.1.7. KANDED JA KULUKOHAD

Automaatsete lausendite tunnuse ja kulukohtade sisu kontrolli méaramiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Kanded

ﬁlﬁ Hailestus - dldandmed =

Ettewite ] Kontakt ] Juhid ] E-post l Yeehilehed (kasutaja haalestus) l Deklaratsioonid l Muu haalestus l
eAnekeskus ] Fitek ] Fitekln ] Envoice ] E-arved ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing ]

Margi automaatne lausend vaikimisi
¥ Ostureskontros

¥ Miuigireskontros

¥ Pangas

-

-

Kassas
Kulude periodiseerimises

Kulukohtade kontrollimine

1. |Peab olema kirjeldatud ja tidetud -
2. |Ei kontrollita |
3. |Ei kontrollita |

Avanenud aknas saab mirkida programmi osad, milles oleks dokumentide lisamise ajal vaikimisi
margistatud automaatse lausendi tunnus Lausendid pidevaraamatusse. Samuti saab mairata
kulukohtade tditmise ja abimeniiiis Kirjeldamise kontrolli, kui kontroll ei ole vajalik, siis
valida “Ei1 kontrollita”.

5.1.8. VEEBILEHED

Veebilehtede linkide muutmiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Veebilehed (kasutaja hadlestus)

E‘[ﬁ Hiilestus - dldandmed *
Kanded ] eAnekeskus ] Fitek. ] Fitekln Envoice E-arved ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing ]
Ettewiite ] Kontakt ] Juhid ] E-post | Deklaratsioonid ] Muu haglestus ]
Mimi |uRL | ~

| |Fogumispensioni kontroll hitg:/ fwvwewr pensionikeskus.ee/ Pid=652

|_|Otsing &riregistrist https:/ fariregister.rik.ee/lihtparing.py

L Otsing krediidiinfost hittp: f faevae kredlinfo.ee |

Avanenud aknas saab muuta Kogumispensioni kontrolli linki (nupp 'Fensionikeskus' palgas tootaja
pohiandmeteaknas) ning driregistrist ja krediidiinfost otsingu linke (nupud #firegister ju
Krediidiin®a kliendi andmetes).
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5.1.9. KM KOHUSTUSLANE

Ettevottele lisaks Eesti  kdibemaksukohustuslase numbrile teiste riikide numbrite
sisestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — KM kohustuslane

Eﬁ Hadlestus - dldandmed *
Etteviite ] Kaontakt ] Juhid ] E-post ] Yeehilehed (kasutaja haalestus) ] Deklaratsioonid ] Muu haalestus
Kanded ] aAnekeskus ] Fitek ] Fitekin ] Envoice ] E-anved KM kohustuslane | Kliendiotsing

KM kohustuslase nr |Riik |KM protsent |
LT4758576970 LT 18,00]

o

Avanenud aknas saab sisestada KM kohustuslase numbri, riigi ja KM protsendi. Miiiigiarve
koostamisel saab arve pdises valida teise riigi kdibemaksukohustuslase numbri (vt p 10.3.1).

5.1.10. KLIENDI OTSING

Programmist VERP saab saata otsepiringu Ariregistrisse ja Inforegistrisse saamaks KMD lisa
INF tditmiseks vajalikke andmeid (&rinimi, registrikood, aadress ja kdibemaksukohustuslasena
registreerimise number).

Hiilestus — Uldandmed — Kliendi otsing

ﬁ'ﬁ Haslestus - aldandmed -

Ettevtte ] Kontakt ] Juhid ] E-post ] veebilehed (kasutaja hadlestus) ] Deklaratsioonid Muu haglestus
Kanded ] eArvekeskus ] Fitek ] Fitekln ] Emvoice ] E-arved ] KM kohustuglane Kliendiatsing

Kliendi otsingu register |A'riregistri S0AP lides j

Reqgistri kasutajanimi ||

Registri parool |

v Lihenda paringuga leitud arinimedes arivorm

Avanenud aknas valida Kliendi otsingu register:

e Ariregistri kiirotsing — kiirotsinguga Ariregistrist leitakse ainult rinimi ja registrikood,
Ariregistriga lepingut sdlmima ei pea.

e Ariregistri SOAP liides — registrist leitakse drinimi, registrikood, aadress ja
kdibemaksukohustuslasena registreerimise number. Liidese kasutamiseks tuleb eelnevalt
sdlmida Ariregistriga leping rekvisiitide XML teenuse kohta. Selline teenus on tasuta, kui
saadud andmeid kasutatakse ainult KMD lisa INF tditmise eesmaérgil. Lepingu sdlmimisel
saadakse Ariregistrist kasutajanimi ja parool, mis tuleb sisestada viljadele Registri
kasutajanimi ja Registriparool.

o Inforegistri REST liides - — registrist leitakse drinimi, registrikood, aadress ja
kdibemaksukohustuslasena registreerimise number. Liidese kasutamiseks tuleb eelnevalt
Inforegistri kodulehel (www.inforegister.ee) nupuga “Liitu tasuta” registreerida end
registri kasutajaks. Kasutajaks registreerimisel sisestatud Kasutaja nimi ja salasona tuleb
sisestada véljadele Registri kasutajanimi ja Registriparool.
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Lisaks saab mirkida Liihenda péiringuga leitud drinimedes irivorm, tunnuse méarkimisel
asendatakse leitud drinimi liihendiga, niiteks osaiihing asendatakse OU-ga.
Kliendi andmete otsingu péringu saab teha kliendi andmete lehel (vt p 6.1).

5.1.11. OMNIVA ARVEKESKUS (EARVEKESKUS)

Leht “eArvekeskus” on ndhtav, kui programmi litsentsis on ithendusliides Omniva
arvekeskusega.

ﬁyﬁ Haslestus - Gldandmed b

Ettenite ] Kontakt ] Juhid ] E-post ] vVeebilehed (kasutaja haalestus) Deklaratsioonid Muu haalestus
Kanded 5 Fitek. ] Fitekln ] Envoice ] E-arved ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing

Andmevahetuse URL ||

Autentimiskood |

Ostuarvete import

Importida arveid olekuga |Saadud j

[~ Kandenumber automaatselt eArvekeskusesse

Dimensioonid | Kontoplaan eksportida |M6Iemana j

Muugiarvete eksport

Arve olek eArvekeskuses parast eksporti Imporditud j
Arve saata valitud viisidel {vaikimisi uue kliendi andmetesse)
v e-arve kontale [~ panka [~ e-postile [~ paberarve postiga

Muugiarvete import
[~ Loodud [~ Saadetud [ Imporditud

" Salvesta X Katkesta

Avanenud aknas saab méérata arvekeskusega iihendusliidese hiilestuse, tipsemalt on see
kirjeldatud eraldi juhendis.

5.1.12. FITEK

Leht “Fitek” on ndhtav, kui programmi litsentsis on tihendusliides Fitek AS arvekeskusega
(endine Opus Capita AS). Fitek AS kasutaja veebileht on www.arved.ee

ﬁyﬁ Hailestus - dldandmed Y
Ettewvite ] Kaontakt l Juhid ] E-post l Yeehilehed (kasutaja haalestus) Deklaratsioonid Muu haalestus
Kanded ] eAnekeskus Fitekin ] Envoice ] E-arved ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing ]

SOAP liidese kasutaja ||

SOAF liidese parool |-

Avanenud aknas saab kirjeldada Fitek-i SOAP liidese kasutaja ja parooli. Selle liidese kaudu
saab importida ostuarveid, impordi nupp asub ostuarvete nimekirja aknas (vt p 9.3).
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5.1.13. FITEKIN

Leht “FitekIn” on néhtav, kui programmi litsentsis on tihendusliides Fitek AS arvekeskusega
(endine Opus Capita AS). FitekIn on miiligiarvete e-arvete saatmise keskkond.

Eﬁ Hialestus - dldandmed X
Etteviite l Kaontakt ] Juhid l E-post “eehilehed (kasutaja haalestus) l Deklaratsioonid l Muu haalestus l
Kanded ] eAnekeskus ] Fitek Fitekln | Ervoice ] E-arved ] KM kohustuslane ] Kliendiatsing ]

Autentimiskood ||

Avanenud aknas saab kirjeldada FitekIn-i autentimiskoodi. Selle liidese kaudu saab eksportida
miitigiarveid, impordi nupp asub miitigiarvete nimekirja aknas, masstegevusena arvete
masstegevuste aknas (vt p 10.3).

5.1.14. ENVOICE

Leht “Envoice” on ndhtav, kui programmi litsentsis on iihendusliides Envoicega. Liidese kaudu
saab saata miiiigiarveid ja importida ostusrveid.

Yl Haalestus - dldandmed X
Ettewite ] Kantakt ] Juhidl ] E-post ] Yeehilehed (kasutaja hdalestus) ] Deklaratsioonid ] Muu haalestus
Kanded ] eArvekeskus ] Fitek. ] Fitekln E-arved ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing

Andmevahetuse URL ||

Autentimiskood |

Ostuarvete import

Importida arveid olekuga |Saadud j

[~ Kandenumber automaatselt Envoice-i

Arve olek Envoice-s parast eksporti Imporditud j

Arve saata valitud viisidel

v e-arve kontole [~ e-postile

" Loodud ¥ Saadetud [ Imporditud

o Salvesta X Katkesta

Avanenud aknas saab méérata Envoicega lihendusliidese héilestuse, tipsemalt on see
kirjeldatud eraldi juhendis.
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5.1.15. E-ARVED

Lehel “E-arved” saab kirjeldada kausta, kust imporditakse miitigiarveid e-arve standardile
vastavast xml-failist.

ﬁ’ﬁ Hailestus - dldandmed *
Ettendite l Kaontakt l Juhid l E-post Yeehilehed (kasutaja haalestus) l Deklaratsioonid
Muu haglestus ] Kanded ] Telema ] eAnekeskus KM kohustuslane ] Kliendiotsing ]
Saabunud miiigiarvete e-arve failide kaust |D:\Werp63_61\e—awed ﬂ
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5.2. AUTOMAATSED LAUSENDID

Automaatsete lausendite kasutamine voimaldab lisada (sisestada) lausendeid pdevaraamatusse
vastavate dokumentide tegemise ajal (kassaorderid, miiligiarved, ostuarved jne). Vajalikud
andmed lausendisse saadakse koostatavalt dokumendilt ja vastava automaatse lausendi
kirjeldusest. Eelnevalt voib hiélestada, et dokumentide lisamise ajal oleks automaatsete
lausendite tegemise tunnus vaikimisi margitud (vt p 5.1.7).

Automaatsete lausendite kirjeldamiseks tuleb valida

Haalestus —» Automaatsed lausendid

E'i Automaatsed lausendid EI@
Lisa | tuuda | Kustuta, | e | L?| §| j"|_ Sulge |
Autorn. lausend INr Lisatekst A
1] Kassa sissetulek 1 |sularaha pangast
| |Fassa sissetulek 2 arve tasumine
|_|kassavaljaminek 1 majanduskulud
Kassawvaljaminek 2 ostuarve tasumine
Kassavaljaminek 3 sularaha panka.
| |Maksekoraldus 1 ostuarve tasumine
| |Maksekoraldus 2 todtasu valjamaks
Miiligiarve koostamine 1 ik 20%
_ v
< >

Avanenud aknas "Automaatsed lausendid" on tabelis toodud koik tehingud, mille puhul on
voimalik kasutada automaatseid lausendeid:

Kassa sissetulek (vt p 7.6.2)

Kassa viljaminek (vt p 7.6.3)

Maksekorraldus (vt p 8.2)

Maksekorraldus (MK) — riigikassa maksekorraldus MKO03 (vt p 8.1.1)

Miitigiarve koostamine (vt p 10.3.1)

Miiiigiarve lackumine (vt p 10.3.5, 10.4.1, 10.4.2, 10.4.5)

Miitigiarve ettemaksu kdive (vt p

Ostuarve (vtp 9.3.1)

Ostuarve tasumine (vt p 9.3.3, 9.4.1, 9.4.3)

Ostuarve ettemaksu kdive (vt p

Pdhivara kulum (vt p 11.3.2)

Palk tasud (vt p 12.4.4, 12.4.6)

Palk sotsiaalmaks (vt p 12.4.4, 12.4.6)

Palk arv. tootuskindlustus (vt p 12.4.4, 12.4.6)

Palk kinnipidamised (vt p 12.4.4)

Palk tulumaks (vt p 12.8.7)

Palk kogumispension (vt p 12.8.7)

Palk kinnip. to6tuskindlustus (vt p 12.8.7)

Palk sotsiaalmaksu volg (vt p 12.8.7)

Palk arv. tootuskindl. volg (vt p 12.8.7)

Palk dekl-mata tulumaks (vt p 12.4.4)

Palk dekl-mata kogumispension (vt p 12.4.4)

Palk dekl-mata kinnip. to6tusk (vt p 12.4.4)

Puhkusereserv (vt p 12.4.4)
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Puhkusereservi sotsiaalmaks (vt p 12.4.4)

Puhkusereservi tootusk (vt p 12.4.4)

Puhkusetasu (vt p 12.4.4)

Puhkusetasu sotsiaalmaks(vt p 12.4.4)

Puhkusetasu tootuskindlustus (vt p 12.4.4)

Kontoviljavottes makstud — ndhtav kui litsentsis on kontovaljavotte import /eksport (vt p

18.2)

Kontoviljavottes lackunud ndhtav kui litsentsis on kontoviljavotte import /eksport (vt p
18.2)

Kuluobjektid (vt p 13.2) — nédhtav kui on litsentsis on kulude periodiseerimise moodul (vt
p 13.2)

Valuuta kursivahed (vt p 7.10.6)
Ladudevahelised saatelehed (vt p 15.5.3)

Iga automaatse lausendi kohta on jargmised andmed:
e Nr. — antud tehingut kirjendava lausendi jarjekorranumber.
o Lisatekst — selgitav tekst, mille voib sisestada lausendi kirjeldamisel.

Lisamine (vtp 18.2)
Esiteks tuleb valida majandustehing, mille puhul lisatavat lausendit kasutatakse. Kuna
programmiga t60d alustades on iga tehingu jaoks juba kirjas iiks kirjeldamata automaatne

lausend, siis tuleb esimese lausendi lisamiseks valida = Muuda " i5romiste lisamiseks = Lis@

i Automaatsed lausendid O x

*|=|v]x] | | i suge |

Miiugiarve koostamine nr. 1

Lisatekst |lilE=ES

Register |MA Dokum. |bA :

Konto valik

. [z ] [<klien> -
Kreedit |AIIantD |Kirje|dus |Summa | o)
3111 miiligiarse <doknr» Summa
|22 kaibemaks arvelt <daknr> Kmaks

Avanenud aknas "Automaatsed lausendid — LISAMINE" on automaatsele lausendile omistatud
jarjekorranumber, sisestada saab lausendit iseloomustava lisateksti.

! Moodusta ndadelt - < KOOPIA=>
' Lisa algobjekt kifjeldus - <SISU>
I Lisa algdokurmendi kirjeldus - <YLDSISU>
Lisa algdokumendi number - <DOKNR>
Lisa algdokurnend: kuupaev - < HOKKP»
Liza kliendi kood - <KLIENT>
Lisa kliendi nimi - <KLIENTMIMI>
Kasuta lagelduses masratud kontot -« < AKONTO=
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Automaatse lausendi véljadele Deebet allkonto, Kreedit allkonto ja Kirjeldus saab parema
klikiga valida tabelist koodsonu, mille tdpsem sisu on kirjeldatud vastavas programmi osas.
Miiiigiarvete automaatse lausendi kirjaldamisel saab juhul, kui miitigi hddlestuses on lehel “Muu
hadlestus” véljale Aut.lausendi valikukood valitud kas seeria, kulukoht voi kasutaja, sisestada
lisateksti viljale konkreetse vairtuse nurksulgudes (néiteks, “Teenuse arve [TE15]”).

Vili Register on aktiivne juhul, kui finantsraamatupidamise hiilestuses lehel "Uldandmed" on
margitud tunnus "Mitu kronoloogilist registrit" (vt p 7.2).

Lausendi kirjeldamise tidpsem selgitus on kirjas programmi VERP selles osas, kus teda
kasutatakse.

Automaatne lausend vdib koosneda iihest vo1 mitmest liitlausendist. Kirjeldatud liitlausendi rida

v

tuleb salvestada nupuga ja kogu lausend nupuga ¥ 58Mesta ning aken sulgeda nupuga

j"L Sulge

Mitme liitlausendi puhul tuleb peale esimene liitlauseni salvestamist nupuga ¥ Salvesta yalida
nupp | 2uslausend  Qeejsre] kirjeldada uus lausend ja salvestada ning kui rohkem lausendeid
lisada ei taheta, siis aken sulgeda. Mitme liitlausendi puhul tuleb arvestada, et veerus "Summa"
valitud tunnuste alusel leitud summad sisaldavad kogu tehingu summasid (neid ei jagata
liitlausendite vahel).

Automaatse lausendi kirjeldust saab katkestada nupuga % Katkesta

Muutmine (vip 18.2)

Aken "Automaatsed lausendid — MUUTMINE" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha
vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ‘¥ ja kogu lausend nupuga ¥ Salvesta

Kui automaatne lausend koosneb mitmest liitlausendist, siis avaneb esmalt aken "Liitlausendi
valik" ja lausendi muutmisaken avaneb alles peale valiku tegemist. Sel juhul on lausendi
muutmisaknas veel ka nupp 'Lausendivalikc’ mijle abil saab soovi korral valida jirgmise muudetava
liitlausendi.

Kustutamine (vip 18.2)
Koiki lausendeid kustutada ei saa, vihemalt iiks peab iga tehingu jaoks jadma.

5.3. EELHAALESTATUD LAUSENDID

Lausendid, mida ei saa teha automaatsete lausendite abil ja mis tuleb kanda otse
padevaraamatusse, saab eelnevalt héilestada. Niiteks kui puudub mingi programmi osa, millest
saab teha automaatseid lausendeid vOi puudub iildse programmis see voimalus (TSD
deklaratsiooni lisadelt tehtavad lausendid, jne).

Eelhailestatud lausendite kirjeldamiseks tuleb valida

Hailestus — Eelhailestatud lausendid

44



Installeerimine ja hédlestus

¥ Eelhaslestatud lausendid [_ (O] x]
Lisa | tMuuda I Eilter | ) | I | = | ﬁ Sulge |
Reg.|Nimetus Kood|Daok. |D kanta|D. allkonta|K.Kanta|K. allkanto] Summa | Kieldus
14 b |Erisoodustuse so TED lisa 4 sotsmaks

KIS

il

Avanenud aknas "Eelhédélestatud lausendid" on kirjeldatud lausendeid. Nupuga & prinditakse
eelhdilestatud lausendite nimekiri.

Lisamine (vtp 18.2)

Ef Eelhailestatud lausendid - lisamine

+|—|¢|X| Koopia |

MNimetus IErisuudustuse sotsiaalmaks

Register IMM I :I

Dokum. ITD I:I number |11

Allkonto

Konto

BEIEN

Kreedit [allkanto|kireldus
2251 TSD lisa 4 sotsimaks

& Deebet
" Kreedit

|Summa

[Kutukoht|z Kuluk. |3 Kuluk |

L=

/Ealvestal X katkesta |

Avanenud aknas "Eelhéddlestatud lausendid — lisamine" sisestada vélja Nimetus lausendi
nimetus. Lausendi kirjeldamisel on kohustuslik tdita vdljad Nimetus, Register, Dokument,
ilejadnud viljad saab tdita lausendi lisamisel (vt p 7.5.2). Eelhdilestatud lausendi kirjeldusse
sisestatud andmed kantakse lisatavasse lausendisse.

Koopia

Nupuga saab kopeerida sisestatud ja salvestatud liitlausendi rida.

5.4. ETTEVOTTE PANGAREKVISIIDID

Ettevotte pangarekvisiite kasutatakse maksekorralduste ja arvete koostamisel.
Ettevotete pangarekvisiitide sisestamiseks tuleb valida

Hailestus — E/v pangarekvisiidid

¥ Ettevitte pangarekvisiidid N [m] |
Lisa | Muuda | Kustuta. | Eilter | = | I':.-‘—‘l @l 1 sulge |
TéhisIEﬂevﬁﬂe nimetus - IPank IKontD numhber IVaqutal 2
1 Jonne 0U 767 Swedbank

Jonne oU

EE332200221011004044

401 SER EE4410100221007
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aknas "Ettevotte pangarekvisiidid" on nimekiri juba olemasolevatest

pangarekvisiitidest.

Lisamine (vt p 18.2)

Ettevitte pangarekvisidid lisamine x|
Panga tahis |3_
Ettevitte nimetus IJDnne ol
Indeks.aadress [12618  |Tallinn. Akadeemiatee 21
Panga kood 767 | Swedhbank
Pangakonto number  |EE3220221011004245 valuwta | -
Konto lﬁ Allkonto I J

/Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Ettevdtte pangarekvisiidid — lisamine" sisestada jairgmised andmed:

Panga tihis — ettevotte igale pangakontole tuleb anda unikaalne tdhis (1 stimbol);
toimub automaatne unikaalsuse kontroll.

Ettevotte nimetus — ettevotte nimetus, mis prinditakse maksekorraldusele.

Indeks, aadress — ettevotte postiindeks ja aadress.

Panga kood — panga kood, mille saab valida abimeniiiist "Pangad". Kui klaviatuurilt
sisestatud koodi ei ole pankade nimekirjas, siis véljastatakse ekraanile vastav teade.
Konto number — ettevotte pangakonto number (kuni 35 stimbolit).

Valuuta — valuuta tdhis, saab valida abimeniiiist (vt p 6.4).

Konto, allkonto — pangarekvisiitidele vastav konto ja allkonto kontoplaanis;
kasutatakse maksekorralduse automaatse lausendi moodustamisel.

Andmed salvestada nupuga ¥ Salvesta

Muutmine (vt p 18.2)

Avanenud muutmisaken "Ettevotte pangarekvisiidid — muutmine" on analoogiline lisamisaknale.

Selles saab teha vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta
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5.5. KASUTAJA ANDMED

Igale kasutajale saab sisestada tema andmed, selleks valida

Hiilestus —» Kasutaja andmed voi

Hiilestus — Oiguste kirjeldamine — | Kasutajaandmed

Kasutaja andmed - muutmine

Kasutajanimi  ADMIN

Nimi IPiret Tamm
Amet Iraamatupidaja
Telefon |r65q 22z
E-post Ipiret@junne.ee
Meili allkiri

Tervtades

Firet Tamm

Jonne OU

raamatupidaja
piret@jonne ee

¥ Lisa meili allkirja eraldaja allkirja ette

X Katkesta |

Avanenud aknas "Kasutaja andmed — muutmine" sisestada:

. Nimi

. Amet

. Telefon

. E-post — kasutaja (saatja) e-posti aadress. Kasutatakse miiligiarvete, hinnapakkumiste
ja palgalipikute saatmisel e-postiga.

o Meili allkiri — lisatakse arve, hinnapakkumise ja ostuarve sisu 18ppu, kui e-posti
hiilestuses on mérgitud tunnus meili sisu sisestamise tunnus (vt p.5.1.4).

. Lisa meili allkirja eraldaja allkirja ette

Andmed salvestada nupuga ¥ Salvesta

5.6. OIGUSTE KIRJELDAMINE

Andmete kaitsmiseks on programmis VERP ette nidhtud sisestada koigi kasutajate nimed, nende
salasonad ja digused (0igus andmeid vaadata, lisada vo1 muuta).

Esialgselt on kasutaja nimeks ADMIN, tema salasonaks VERP ja tal on programmi VERP
administraatori digused, s.t. digus muuta kdiki andmeid ja kehtestada kasutajate digusi. See

salasOna tuleks kohe dra muuta (vt p 4.2.2).

Oiguste kirjeldamist tuleb alustada diguste klasside kirjeldamisega.

47



Installeerimine ja hédlestus

5.6.1. OIGUSTE KLASSIDE KIRJELDAMINE

Oiguste klasside kirjeldamiseks tuleb valida

Hilestus — Oiguste kirjeldamine — Oiguste klassid

f Oiguste kirjeldamine

M= E3
Lisa | Muuda I Kustuta | Easutajaandmedl il@l ﬂgulgel

Kasutajad Giguste klassid |
Kirjeldus B

4 Finants, kassa, pank - muuda

Kdik - waata.

k&ik - rmuuda

Kik - lisa

Ladu - muuda

Ladu, ost miiiik, kassa - muuda

=l

Avanenud aknas on kirjeldatud diguste klasside nimekiri.
Lisamine (vtp 18.2)
x

Kirjeldus IFinantS, kassa, pank - muuda

Einants IMuuda 'l Kassa IMuuda 'l Kliendid I\faata 'l

Ealk IEi lubra, 'l

itk IEi luba vl

Ost IEi lubia YI

Pank IMuuda 'l

“arad IEi lubra 'l

Ladu IEi lubia 'l Lao kassa IEi luba 'l

Kulude per IEi lubra, 'l

Uhistu IEi luba v[

\/Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Oiguste klassid" tuleb sisestada
Kirjeldus — diguste klassi iseloomustav tekst (kuni 40 siimbolit)

ja valida programmi VERP osade kasutamise digus:

- Eiluba — juurdepiis vastavale osale ei ole lubatud.

- Vaata — vaatamise 0igus.

- Lisa — vaatamise ja lisamise digus.

- Muuda — vaatamise, lisamise ja muutmise digus.
Sisestatud andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta
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Muutmine (vtp 18.2)
Avanenud muutmisaken "Oiguste klassid — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles

saab teha vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta

Kustutamine (vi p 18.2)

~

Oiguste klasside printimine (vt p 18.2)

5.6.2. KASUTAJA OIGUSTE KIRJELDAMINE

Kasutaja diguste kirjeldamiseks tuleb valida

Hiilestus — Oiguste kirjeldamine — Kasutajad

£f Oiguste kirjeldamine H= 3
Lisa | Muuda I Kustuta | Kasutaja andmed | e | = | j-'L Sulge |

Kasutajad | Biguste klassid |

Kasutaja nimi M |6iguste klass I =
n MARIS Ladu. ost miik, kassa- muuda
N kARL Ladu - rmuuda
N KALLE Kaik - vaata. _|
| |ADMIN Frogrammi administraator
n FIRET k&ik - rmuuda
1JREIN K&ik - muuda

| |

Avanenud aknas on programmi VERP kasutajate nimekiri, esialgu on kasutajana niha
programmi administraator nimega ADMIN.

Lisamine (vt p 18.2)

Ef Kasutajad

Kasutaja nimi IKARL

Salasdna |‘*°“°“°“‘ |‘“°““‘°“‘

™ Programmi sisenemisel muuta salasting

I” Programmi administraator

Oiguste klass ILadu - muuda j

Lubatud laod |

X Katkesta |

Kasutaja lisamiseks tuleb aknas "Kasutajad — lisamine" sisestada:
o Kasutaja nimi — kasutaja nimi (kuni 25 siimbolit). Ei saa kasutada kustutatud
kasutajate nimesid, kustutatud kasutajate vaatamiseks vajutada paremat hiireklahvi
ja valida "Naita kustutatud kasutajaid".

o Salasona — salasona (kuni 8 siimbolit) sisestada kaks korda. Sisestatud siimbolite
asemel ilmuvad ekraanile "*".
o Programmi sisenemisel muuta salaséna — selle tunnuse méirgistamisel on

kasutajal esimest korda t66d alustades kohe voimalus muuta talle antud salasona.
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Selleks avaneb programmi VERP pohiaknas aken "Kasutaja salasdna muutmine"

(vtp 4.2.2).

o Programmi administraator — digus muuta koiki andmeid ja kehtestada kasutaja
oigusi, t60 kdigus voimalus kontrollida kasutajate olemasolu (vt p 4.2.2).

o Oiguste klass — diguste klass, millega maédratakse kasutaja digused.

Administraatorile ei méérata diguste klassi.

Kui kasutajal on laoarvestuse kasutamise digus, siis tuleb nupuga - Lubatudlaad = ayanenud aknas
madrata laod, mida ta saab kasutada, ja iga konkreetse lao kohta diguse (Puudub, Vaata, Lisa,
Muuda). See digus ei saa olla aga korgem, kui diguste klassil lao moodulile tildiselt kehtib,
nditeks kui iildine digus on Lisa, siis saab valida veel ainult Puudub ja Vaata. Kui ladude arv on
suur, siis saab nupuga Margi kdik anda koigile ladudele iildise diguse ja seejérel juba tdpsustada
ladude 15ikes.

Lisamisdigusega kasutaja saab laos materjalide arvelevotmise ja véljastamise dokumente
registreerida, kuid ei saa materjale arvele votta ega viljastada.

Muutmine (vtp 18.2)
Avanenud muutmisaken "Kasutajad — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha

vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta

Kustutamine (vt p 18.2)

Kustutamisel margitakse kasutaja kustutatuks ning kasutajate nimekirjas ei ndidata, andmeid aga
nimekirjast ei kustutata ning nende vaatamiseks vajutada paremat hiireklahvi ja valida "Niita
kustutatud kasutajaid".

Kasutaja andmete sisestamine
Nupuga = Easutajaandmed gaab avada akna kasutaja andmete sisestamiseks (vt p 5.5).

Programmi VERP kasutajate oiguste printimine (vt p 18.2)
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6. ABIMENUUD

Juhuslike vigade véltimiseks ja kasutaja todvaeva vihendamiseks on voimalik sisestatavaid
andmeid valida abimeniiiidest, kui sisestusvélja 16pus paiknevad valikumaérgid (vt p 18.1)

Abimentiiid voib juba eelnevalt koostada, hiljem aga neisse andmeid lisada, muuta voi kustutada.
On iildkasutatavad abimeniiiid — kliendid, pangad, isikud, valuutade tihised, valuutakursid — ja
need, mida kasutatakse ainult {ihes programmi VERP osas: finantsraamatupidamine (vt p 7),
pangadokumendid (vt p 8), miiiigiarved (vt p 10), varad (vt p 11), palk ja personaliarvestus (vt p
12), ostuarved (vt p 9), ladu (vt p 15).

Abimentiiide pohiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Abimeniiiid

peamentiiiribalt Verp — Abimeniiiid — Abimeniiiid

tiil Abimeniid = B =)
Miiligiansed ] arad ] Palk. ] Fersonal ] Ostuarved ] Laciu
Uldmeniiid Finantsraamatupidamine ] Pangadokumendid l
| Kliendid | Yaluutade tahised |
Pangad ‘ Euro valuutakursid |
Isikud ‘ EEK valuutakursid |
Meili mallid ‘ Abitegevused |

Jargnevalt iildkasutatavatest abimeniitidest, teised on kirjeldatud programmi VERP selles osas,
kus neid kasutatakse.
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6.1. KLIENDID

Klientide nimekirja kasutatakse finantsraamatupidamise, palga- ja personaliarvestuse, panga,
ostu- ja miiligiarvete, laoarvestuse ja tihistu moodulis.

Tooks klientide nimekirjaga tuleb valida

Abimeniiiid — Uldmeniiid —» Kliendid

{5 Kiendia =3 CR <=
Lisa | Fuuda | Kustuta | Eilter | Gen viitenr| ) | 1‘_?| &b Print | j-'|_ Sulge |
© Teliiad  © Hankijad & Telijad/Hankiiad ¢ Isikud Mimeotsing (F3) |
o " Aktirvsed kliendid " Mitteaktiresed kliendid
Mlirmi H. witenurmber ~
A, 40
| [ASTRA AS ASTRA 10085727
|_|Bauhof Group Bauhof Group AS 10636638 T
|_|Bauhot FRMN Bauhof Parnu kauplus 76586980 T
_Decora Decora AS 10150195 T/H
| |EHITUSMAAILM AS EHITUSkMAAILM 10079001 H E75298755
| |ELEKTER EESTIENERGIA, 10087190 H 995431215
| |HELIOS OUHELIOS 41623495 H 54534561 v

Fihiinfo Kontaktandmed] SDDduStused]

Aadress 10112 Tallinn Luise1
Pank 720 Danske Bank A/S Eesti Viitenr.-hankija 20983440
Konto nr. 6769697979676 Viitenr.—tellija

Avanenud aken "Kliendid" on jaotatud kahte ossa. Ulemises osas on toodud registreeritud
klientide nimekiri. Vajaliku nimekirja saab valida tunnuse "Tellijad", "Hankijad",
"Tellijad/Hankijad" voi "Isikud" maérkimisel. Lisaks saab veel nimekirja filtreerida tunnustega
“Koik kliendid”, “Aktiivsed kliendid” voi Mitteaktiivsed kliendid”.

Kliendi kiiremaks leidmiseks on Kkiirotsing nime sisalduvuse jargi. Otsitav nimi tuleb sisestada
viljale “Nimeotsing (F3)”, vélja aktiveerimiseks tuleb kas hiirega véljale klikkida voi vajutada
klaviatuuril klahvi F3. Otsing toimub liihi- ja tdisnimest.

Veerus "M/A" olev tdrn nditav, et klient on mitteaktiivne, s.t teda ndidatakse aknas "Kliendi
valik" vaid siis, kui akna péises on valitud "Koik" voi “Mitteaktiivsed”, veerus "PK" olev térn on
ptisikliendi tunnus.

Akna alumises osas on kolmel lehel valitud kliendi olulisemad andmed, mida saab vaadata
kliendi andmeid avamata.
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Lisamine (vt p 18.2)

firj Kliendid *
Liihinimi  |ASSERT Nimi |AS ASSERT ~|
Registrikood|10045670 ﬂ
KMKR EE10246521 -> | Liik Hankija - [~ Eelarveline asutus
Riik EE ~:| [ Fuusiline isik [~ Mitteaktiivne

I Probleemne klient
Indeks linn [10112  |Tallinn Aadress |Luise 1
FPank | Fank 2 ] Pank 3 ] Makseinfo] E-arve ] eANekeskus] Endised nimed ]
Pank 720 == Danske Bank &/S Eestifiiaal  SWIFT
Konto nr. |E?6969?9?96?E|
Hankija viitenr ~ [20383440 Tellija viitenr | J Loo

Kontaktandmed Pnstiﬁadress] Miiiik ] Ost ] Muud ]Piisiklient] Isikud ]Kuluknhad]
Tippjuht |Rein Jagi Telefon |5656 1120
Kantaktisik |E\.fe|in Kallas Telefan
E-piost |info@asser1.ee [ Saata arve meilile
Kodulehekiilg |Www.assen.ee Faks

/Sglvesta| XKatkesta| Inforegister| Ariregister | Creditinfo |

Avanenud aknas "Kliendid — lisamine" saab sisestada jargmised andmed:

Lithinimi — kliendi identifitseerimiseks tuleb igale kliendile omistada unikaalne
lithinimi. Lithinime maksimaalne pikkus on 12 siimbolit. Liihinimes vdib kasutada
koiki eesti tihestiku tippidega tidhti nii suuri, kui ka viikseid, valja arvatud
viikest "0"! Samuti e tohi kasutada siimboleid "*", "%".
Finantsraamatupidamises on voimalus kasutada liihinime allkontona (vt p 7.4).

Nimi — kliendi tdielik nimetus, kuni 100 siimbolit. Kui tdisnime vélja 16pus klikkida
mirgile =, siis sellega saadetakse piring kas Ariregistrisse voi Inforegistrisse,
vastavalt kliendi otsingu hédlestusele (vt p 5.1.10). Avaneb registrist leitud firmade
nimekiri ja oigel nimel klikkides tdstetakse nimi ja d&riregistrikood vastavatele
viljadele. Otsing kiivitub ainult juhul, kui driregistri kood on tiihi ja kliendi nime véljal
on sisestatud vihemalt 3 siimbolit. Kui ollakse Ariregistri lepingulise klient voi
Inforegistri registreeritud kasutaja ja ettevotte andmetesse on sisestatud vastav
kasutajanimi ja parool, siis lisaks tdidetakse ka kidibemaksukohustuslase number ja
aadress. Kui aadress on juba ja erineb registris olevast aadressist, siis kiisitakse
muutmise kinnitust. Ariregistri piringu korral antakse teade, kui firm on likvideerimisel
vOi1 on pankrotis.

Registrikood — sisestatud registrikoodi jirgi otsitakse tehingupartneri koodi. Sisestada
vOib mitu korduva registrikoodiga klienti, sel juhul antakse hoiatus.

Liik — igale kliendile saab anda tunnuse "Tellija", "Hankija", "Tellija/Hankija" voi
"Isik", millega saab maiirata, kas klient on tellija, hankija, nii tellija kui ka hankija voi
isik.
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° KMKR - kliendi kdibemaksukohustuslase number. Kui ettevottel on mitu KMKR

numbrit, siis klikkida mérgile > ja sisestada teised numbrid tabelisse. Ostuarve

koostamisel saab lehel “Tingimused” valida Hankija KMKR sellest tabelist.

o Riik — riigi kood, valida abimeniiiist. Kood vdetakse automaatselt uuele ostu- ja
miiligiarvele, samuti kasutatakse koodi ostu- ja miiiigireskontros arvete aruannetes
filtrina.

. Fiiiisiline isik — tunnus on ndhtav, kui on ettevotte iildandmetes mérgitud tunnus
"Tallinna miitigimaksukohustuslane"”, tunnust arvestatakse miiligimaksuaruande
koostamisel.

o Eelarveline asutus — mirkida eelarvelise hankija puhul kui arve tuleb tasuda
Rahandusministeeriumile.

° Mitteaktiivne — maérkida kliendile, keda ei soovita ndha klientide valikul. Klient on
ndha aknas "Kliendi valik" vaid siis, kui valida akna pdises Kodik voi Mitteaktiivsed.

. Probleemne klient — markida juhul, kui soovitakse antud kliendile tdhelepanu juhtida

miiligiarvete ja lao saatelehtede koostamisel, kliendi lithinimi kuvatakse ekraanile
punase tekstiga (sobiv nditeks makseraskustega kliendi mérkimiseks).

. Indeks, linn ja Aadress — kui ollakse Ariregistri vdi Inforegistri lepingulise klient ja
ettevotte andmetesse on sisestatud kasutajanimi ja parool, siis saab registrikoodi vélja

korval oleva nupuga " ‘ kontrollida kliendi aadressi ja vajadusel seda muuta.

Lehtedel "Pank", "Pank 2" ja “Pank3”
. Pank — kliendi panga kood. Téitmine ei ole kohustuslik, kui sisestatakse SWIFT kood.
. Konto nr. — kliendi pangakonto number IBAN kujul (kuni 35 siimbolit).
. SWIFT - sisestada panga SWIFT kood, kui panka ei ole valitud.
Kui hankija puhul on mérgitud tunnus "Eelarveline asutus", siis leht “Pank3” asendatakse lehega
"Rahandusmin". Lehele "Rahandusmin" sisestada Rahandus-ministeeriumi panga kood, konto
number ja asutuse viitenumber Riigikassas juhul, kui tasumine eelarvelisele hankijale toimub
Rahandusministeeriumi kontode kaudu.

Lehel “Makseinfo”

Fank. ] Pank 2 ] Pank 3 REES=g ] | E-arve ] eArvekeskus | Endised nimed

Makse saaja | J

Mk selgitus |AT|

valida Makse saaja, juhul kui see erineb ostuarve esitajast (hankijast). Seda infot kasutatakse
ostuarve tasumisel koostatavas maksekorralduses. Lisaks makse saajale on antud lehel ka
maksekorralduse (MK) selgituse alguse tekst (15 siimbolit).

Lehel “E-arve”
Leht on nédhtav, kui programmi litsentsis on e-arve moodul.

Fank ] Pank 2 ] Pank 3 ] Makseinfo BEEEE | eANekeskus] Endised nimed]

: failife-arve operaatorile -
E-arve l6ppsaaja |e—arve operaator j Loe

v E

e

Lehel mérkida tunnus “e-arve”, kui soovitakse kliendile saata e-arve ja valida e-arve saatmise
kanal “e-arve 10ppsaaja”. Loppsaaja tihendab seda, kuhu 16puks peab see arve kliendi jaoks
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joudma, 10ppsaajaks voib olla pank vdi arveoperaator. Kui arve 1dheb panka, siis tuleb valida kas
pank voi pank?2, vastavalt kuhu on sisestatud kliendi andmetes pangakonto. Pangakonto number
on kohustuslik sisestada, samuti isikood (registrikood). Nordea panga puhul tuleb erikésitluse
pérast valida Nordea pank. Pank v3i pank2 on e-arve 10ppsaaja ka juhul, kui arved jouavad
panka e-arve operaatorite kaudu, seda voimaldavad Omniva ja Fitek, Envoice mitte.

Kui e-arve 10ppsaaja on e-arve operaator (Fitek, Omniva arvekeskus, Telema, Pagero (Fitek
partner Soomes), Envoice), siis tuleb 10ppsaja nimekirjast valida e-arve operaator, vilja arvatud
juhul, kui e-arved saadetakse Fiteki kaudu. Fiteki puhul peab olema kliendi arve 16ppsaajana
operaator tipselt madratud valikust Fitek, Omniva, Telema, Envoice, Pagero.

Lehel “eArvekeskus”
Leht on nédhtav, kui programmi litsentsis on arvekeskusega otseliidetuse moodul ja kasutatakse
Omniva arvekeskus.

Fank. ] Pank 2 ] Pank 3 ] Makseinfu] E-arve R | Endised nimed]

Arve saata valitud viisidel

v e [~ panka [~ e-postile [~ paberarve postiga

Mairkida , kuidas antud kliendile e-arve edastatakse (valida voib mitu varianti).

Lehel “Endised nimed”

Pank ] Fank 2 ] Fank. 3 ] Makseinfo] E-arve ] FEOVENEEOEN Endised nimed |
Kuni |Nimi |
01122012 | OU Asserd

(K4

=] fx]

Tabelise saab sisestada firma nime muutumisel seni kehtinud nime ja kliendi tiisnimeks (vli
Nimi) uue nime. Miiligiarve ja hinnapakkumise ning lao véljastamise saatelehe ja
hinnapakkumise printimisel tuuakse arvele dokumendi viljastamise kuupdeval kehtinud nimega.

Lehel “Viitenumbrid”
saab sisestada:
o Hankija viitenr — hankija viitenumber
o Tellija viitenr — tellija viitenumber. Sisestatud viitenumbrile saab lisada nupuga
= kontrolljirgu.

Lehel "Kontaktandmed"

o Tippjuhi ja kontaktisiku nime, e-posti ja interneti kodulehekiilje aadressi,
telefoninumbrid ja faksinumbri. Voib sisestada mitu e-posti aadressi, eraldades
neid komadega. E-postiga miiligiarve, hinnapakkumise ja saatelehe saatmisel
saadetakse need koigile sisestatud aadressitele.

o Saata arve meilile — méarkida tunnus kui soovitakse kliendi miiligiarveid printida ja
e-postiga saata masstegevustes (vt p 10.7). Printimisel prinditakse kliendile, kelle
andmetes on mérgitud tunnus "Saata arve meilile", iiks eksemplar vihem kui see on
madratud miiiigiarve hiilestuses lehel "Viljundvorm", kuid mitte vahem kui iiks.

Lehel "Postiaadress”
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o Linn, indeks ja aadress — tdita kui kliendi postiaadress erineb juriidilisest
aadressist, siis lisaks juriidilisele aadressile prinditakse see arvetele ja
hinnapakkumisetele.

Lehel "Miiiik"”

Kuntaktﬁndmed] Postiaadress Ost ] Muud ]Piisiklient] Isikud ] Kulukohad ]

Maksusoodustuse %% 60 Maksja

Maksetahtaeg paevades 0 [ Maksmine faktooringuga MAINOR B
Wilvise %2 Hinnaklass
Alus |
o Maksusoodustuse % — kasutatakse miiiigiarvetel (vdli "Kliendisoodustuse %"

vt p 10.3.1 %), lao viljastamise saatelehtede koostamisel (vt p 15.5.2) ning lao
kassas (vt p 15.9.3).
o Maksetihtaeg pidevades

o Viivise %

° Hinnaklass — kliendi hinnaklass laos, mille hindu kasutatakse antud kliendile laost
viljastamisel. Kui kliendile ei maidrata hinnaklassi, siis voetakse see lao
héélestusest.

o Maksja — valida, kui miitigiarve tellija ei ole maksja.

o Maksmine faktooringuga — kui tunnus maérkida, siis saab valida faktooringu
partneri ja arve lisamisel tellija nimi kuvatakse sinise tekstina.

o Alus — miiiigiarve koostamisel vietakse automaatselt arve aluseks, pikkus kuni 100

siimbolit (vtp 10.3.1).

Lehel "Ost"

Kontaktandmed | Postiaadress | Miiik m] Muud | Piisiklient | Isikud | Kulukohad

Maksetahtaeg paevades

Kijeldus |

o Maksetahtaeg paevades
J Kirjeldus — vdetakse ostuarve sisestamisel automaatselt arve lehele “Uldinfo”
viéljale “Kirjeldus” (vt p 9.3.1).
Lehel "Muud"

Kontaktandmed | Postiaadress | Miiik | Ost MPusiklient] Isikud | Kulukohad |

[ Jae/hulgimiiligiketi omanik

Kuulub muigikett

Krediidilirmiit 2ond
Kliendigrupp

I Arved eilahe KMD INFile

° Krediidilimiit — summa eurodes, mida kontrollitakse arve koostamisel, kui miiiligi
héélestuses lehel “Arved” on mérgitud tunnus “Tdhtajaks tasumata arvete kontroll”.
Kui tasumata arvete summa iiletab lubatud krediidilimiiti, siis antakse vastav teade.
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Arved ei ldhe KMD INFile — mérkida tunnus, kui antud kliendi arveid ei voeta
KMD lisa INF koostamisel. Tunnus kantakse arve sisestamisele automaatselt parast
kliendi valikut (vt p 9.3.1 jap 10.3.1).

Jae/hulgimiiiigiketi omanik — tunnust kasutatakse miiiigireskontros lackumiste
sisestamisel (vt p 10.4.1 ja 10.4.2) ja kreeditarvete koostamisel (vt p 10.3.2).
Kuulub miiiigiketti — jae/hulgimiitigiketti kuuluvuse korral valida abimeniiiist
jae/hulgimiitigiketi omanik, valik puudub, kui kliendil on mérgitud tunnus
"Jae/hulgimiitigiketi omanik". Valitud miiigiketti kasutatakse miiiigireskontros
lackumiste sisestamisel (vt p 10.4.1 ja 10.4.2), kreeditarvete koostamisel (vt p
10.3.2) ja KMD lisa INF koostamisel.

Kliendigrupp — kliendi grupp laos, mida kasutatakse lao statistika aruannetes
(vt p 15.7.7), pikkus 12 siimbolit ja saab valida abimeniiiist.

Lehel "Piisiklient”

Kuntaktandmed] Pnstiaadress] Muuk ] Ost ] Muud w Isikud ]Kulukuhad]

I Piisiklient £ [ | x]
Kliendikasn |'véljastatud |Lisainfo |Suleud  |Selstus |
| 328766331 01122016 |

Piisiklient — piisikliendi tunnus, mida ndidatakse kliendi valiku aknas veerus "PK".

Tabeliosas saab sisestada kliendikaardi numbri, viljastamise aja ja lisainfo, sulgemise korral
ka sulgemise kuupieva ja seletuse. Kliendikaardi numbrit kasutatakse kliendi valimiseks
klahviga "F4" avanenud aknas miiiigiarve (vt p 10.3.1) ja lao véljastamise saatelehe koostamisel
(vt p 15.5.2) ning lao kassas (vt p 15.9.3). Kliendikaardiga antav soodustus kanda Ilehele
"Soodustused" vilja "Maksusoodustuse %".

Lehel "Isikud"

KuntaktﬁndmedlPustiﬁﬁdressl Muuk ] Ost l Muud lPﬁsiinenthuluknhadl

e I S

Mimi

|Dokument |Te|efon1 |Te|efon2 |Te|efon3 |e—post |M'ﬁrkused |

[

Tiit Kasepdld

1D kaar ABEEY B3277431

Tabeliosas saab sisestada volitatud iskute kohta jirgmised andmed: nimi, dokument, telefon, e-
post ja mérkused.

Lehel “Kulukohad”

Kontaktandmed | Postiaadress | Miiik | Ost | Muud | Piisiklient | Isikud

1. kulukoht

3. kulukoht

kA 2. kulukoht

Kulukohad toestakse miiligiarvele arve loomisel ja ettemaksu lackumise lausendisse.

57



Installeerimine ja hédlestus

Nuppude _Ariregister |, nforegister| ja _trediint  gaab otse poorduda Ariregistri, Inforegistri ja
Krediidiinfo veebilehtedele kliendi kohta tdaiendava info saamiseks.
v Sglvesta

Andmed tuleb salvestada nupuga

Muutmine (vtp 18.2)

Avanenud muutmisaken "Kliendid — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha
o Salvesta

vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga

Klientide nimekirja printimine (vtp 18.2)

Avanenud aknas "Klientide printimine" tuleb valida vajalik vorm:
Klientide nimeKiri
Klientide kontaktandmed
Klientide ériregistrikoodid

janupp - & Eint

Klientidele teadete massmeilimine

Klientidele e-postiga teadete saatmiseks tuleb eelnevalt sisestada:
- kasutaja andmed (vt p 5.4)
- lildandmete héélestus lehel "E-post" (vt p 5.1.4)
- klientide abimeniiiis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed.

Klientidele teadete massmeilimiseks tuleb valida

Verp — Massmeilimine

Avanenud aknas valida Kliendi liik (Koik kliendid, Hankijad, Tellijad, Hankijad ja Tellijad,

Isikud) ja nupp Ml Aknasse tuuakse klientide lithinimi, tdisnimi ja e-posti aadress,
nupuga Mg Kk | ¢, a1y miirkida koik kliendid, soovi korral vib iiksikult kliendid mérkida.

Kui kasutusel on tihistu moodul, siis saab valida maja, selleks mirkida tunnus Uhistu kliendid
maja valikuga ja valida maja.

Teate saatmiseks valida nupp =@ Meil |, sellega avaneb meili saatmise aken, kus saab sisestada
Teema, teate sisu (vajadusel kasutaja mallide abimentiiid) ja lisada manuseid. Meilide saatmiseks

valida nupp , melimise saab katkestada nupuda % Katkestameilimine |

6.2. PANGAD

Pankade nimekirja kasutatakse ettevotte pangarekvisiitide ja klientide andmete sisestamisel.

Tooks pankade nimekirjaga tuleb valida

Abimeniiiid — Uldmeniiiid — Pangad
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fif Pangad [E=3[Eoh ==
Lisa | Muuda Kustuta Eilter &) | 1‘_?| §| j"L Sulge |
Kood|SWIFT kood Panga nimetus Eesti pangakood [l
EEUHEEZX AS SEB Pank
I 589 |LHVBEEZ22 AL LHY Pank 77
I 720 |FOREEEZX Danske Bank A/S Eestifiliaal 33
I 742 |EKRDEEZ22 AL Eesti Krediidipank 42
I 767 |HABAEEZX Swedbank AS 22 -

Avanenud aknas "Pangad" on programmiga VERP kaasa antud pankade nimekiri, kuhu saab
lisada uusi panku vdi muuta olemasolevate andmeid.

Lisamine (vt p 18.2)
Pangad X
Kood 767 SWIFT kood |HABAEEZX
FPanga nimetus |Swedbankj
Eesti pangakood |22
Pangaside

Eksportfaili kataloog

I50 20022 PAINKML — ~|

|C:\Pangaside g

" Salve Sta| X ﬁatkesta|

Avanenud aknas "Pangad" sisestada jargmised andmed:

Panga kood - panga kolmekohaline unikaalne kood Eesti pankadevahelises
arveldusstisteemis. Vélispankade lisamisel on soovitav kasutada koode alates 900-
st, siis on need panga valiku aknas nimekirja 1opus (ametlikku koodi vélispankadel
ei ole).

SWIFT kood — panga rahvusvaheline kood.

Panga nimetus

Eesti pangakood — 2-kohaline kood IBAN kontonumbris, tditmine ei ole
kohustuslik.

Vorming — faili vorming on automaatselt ISO 20022 Pain XML

Eksportfaili kataloog — valida kataloog, kuhu salvestatakse pangaside fail. Kui
kataloogi ei ole enne loodud, siis saab asukoha sisestada ja kataloog luuakse
automaatselt.

Andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta,

Muutmine (vtp 18.2)

Avanenud muutmisaken "Pangad — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha

vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta
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6.3. ISIKUD

PdShivarade ja véikevahendite eest vastutavad isikud sisestada abimeniitisse "Isikud"

Abimeniiiid — Uldmeniiid — Isikud

Isikud *

Mimi | D
Harald Erm

Falle karu

Farl Klein

Maris Roos

|w

] Firet Tarnm

Rein Rebane

| X Katkesta |

Avanenud aknas "Isikud" on isikute nimekiri.

Uue isiku (kuni 20 siimbolit) lisamiseks tuleb valida nupp '* v&i klahv "Insert", muutmiseks
tuleb liikkuda isikule ja valida nupp '* voi teha topeltklops voi vajutada klahv "Enter",
Lisamist vdi muutmist saab katkestada nupuga %X

Salvestamiseks valida nupp ¥ voi liikuda isikult dra, isikute nimekirja printimiseks valida nupp

=3

kustutamiseks valida nupp

6.4. VALUUTADE TAHISED

Valuutade tdhiste sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Uldmeniitiid — Valuutade tihised

£f Valuutatahised [ %]

F|BGHM Bulgarian lew
LTL Lithuanian litas
LvwL Latwvian lats
RIUB Russian rouble
UsD S dallar

| |

/Sglvestal + | - | r/‘l 5(| xgatkestal

Avanenud aknas "Valuutatdhised" on valuutade kohta jairgmised andmed:
o Tahis — valuuta tihis (3 siimbolit).
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o Nimetus — valuuta nimetus (kuni 30 siimbolit).

° Fiks. — tdrn nditab, et valuuta teisendamisel eurodeks ei arvestata valuutakursi
kehtivuse aega. Tdrniga valuutade korral piisab kursi tihekordsest sisestamisest.
Téarni voib kehtestada voi maha votta topeltklopsuga.

Uue valuuta tihise lisamiseks tuleb valida nupp '* voi klahv "Insert", muutmiseks tuleb liikuda
téhisele ja valida nupp '* vai teha topeltkldps voi vajutada klahv "Enter", kustutamiseks valida
nupp ‘= . Lisamist vdi muutmist saab katkestada nupuga ‘* . Salvestamiseks valida nupp ‘¥ vdi
liikuda téhiselt dra, valuutade tihiste nimekirja salvestamiseks valida nupp ' Salvesta

6.5. EURO VALUUTAKURSID

Euro valuutakursside sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Uldmeniiiid — Euro valuutakursid

£f Valuutakursid
Kuupaey Yaluuta tahis|Kurss -
030111 BGMN 1,9558
03.01.11 LTL 34528
03.01.11 L 0,7094
03.01.1 RUB 40,582

p|03.01.11 =D 1,3352'
\/Sglvestal + | - | o | B | xgatkestal

Avanenud aknas "Valuutakursid" on valuutade kohta jargmised andmed:
o Kuupiev — kursi kehtivuse alguskuupdev. Valuuta teisendamisel eurodeks ei
kontrollita kursi kuupdeva kehtivust, kui valuuta téhise kirjelduse viljas "Fiks" on
tarn (vt p 6.4).

o Valuuta tihis
o Kurss — kursside kehtivuse pdevades saab sisestada iildandmete hailestuses (vt p
5.1.6).

Uue valuutakursi lisamiseks tuleb valida nupp '* vai klahv "Insert", muutmiseks tuleb liikuda
valuutakursile ja valida nupp * vai teha topeltklops voi vajutada klahv "Enter", kustutamiseks
. Lisamist vdi muutmist saab katkestada nupuga '*. Salvestamiseks valida
nupp ¥ vai liikuda valuutakursilt dra, kdigi kursside salvestamiseks valida nupp ¥ Sahvesta

valida nupp

Tehes kursside nimekirjal parema hiirekliki, saab valuutakursid importida Euroopa Keskpangast.
Imporditakse ainult nende valuutade kursid, mis on kirjeldatud valuuta tdhiste abimeniiiis,
Jooksva pdeva kurss avaldatakse kell 16.00, kuni selle ajani saab impotida eelmise paeva kursse.

6.6. EEK VALUUTAKURSID

Krooni valuutakurss on vajalik sisestada ainult eurole iilemineku perioodil Eesti kroonides
esitatatud arvete sisestamiseks Eesti kroonides euro kehtivuse ajal.

Krooni valuutakursi sisestamiseks tuleb valida
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Abimeniiiid — Uldmeniiid — EEK valuutakursid

£f Valuutakursid

CEEBE

\/Sglvestal + | - | o §f| xgatkestal

Avanenud aknas "Valuutakursid" on valuutade kohta jargmised andmed:

o Kuupiev — kursi kehtivuse alguskuupéev.

o Valuuta tihis

. Kurss — kursside kehtivuse péevades saab sisestada iildandmete héélestuses (vt p
5.1.6).

+

Uue valuutakursi lisamiseks tuleb valida nupp voi klahv "Insert", muutmiseks tuleb litkuda

valuutakursile ja valida nupp '* vai teha topeltkldps vai vajutada klahv "Enter", kustutamiseks

valida nupp '™ . Lisamist vdi muutmist saab katkestada nupuga '*¥ . Salvestamiseks valida nupp
¥ voi litkuda valuutakursilt dra, kdigi kursside salvestamiseks valida nupp  Salvesta

6.7. MEILI SISU MALLID

Miiiigiarvete, laosaatelehtede, ostuarvete, saldoteatiste ja palgalehtede ja lipikute meilimisel saab
kasutada meili sisude mallide abimeniiiid. Malli saab salvestada abimeniiiisse kas meili saatmise
kéigus voi valides

Abimeniiiid — Uldmeniiid —» Mallid
-lo/x]
Lisa | huuda I Kustuta, | Eilter | ) | I':.-‘—‘l j"L Sulge |

hall -

4 Hinnapakkumine

=l
Avanenud aknas "Meli mallid" on mallide nimekiri, kuhu saab lisada uusi malle, muuta
olemasolevate malle voi neid kustutada.
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Lisamine (vtp 18.2)

x
Nimetus IHinnapakkumine
Meili sisu
Tere.

Saadan vastavalt meie telefonivestiusele hinnapakkumise.

Tervitades

Firet Tamm
Jonne QL
raamatupidaja
piretiE@jonne ee
telefon GEE4 222

v Sglvestal X Eatkesta |

Avanenud aknas "Mallid — lisamine" sisestada jargmised andmed:
o Nimetus — kuni 40 siimbolit, nimetuse jirgi saab malli valida.

o Meili sisu — kui kasutatakse meili allkirja kirjeldamisel kasutatakse allkirja eraldajat
(vt p 5.5), siis meili malli ei ole vaja allkirja sisestada.

Muutmine (vip 18.2)
Avanenud muutmisaken "Mallid — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha
vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta

6.8. ABITEGEVUSED

Abitegevustes saab tithjendada vajadusel klientide, isikute ja valuutakursside nimekirju (leht
“Alusta”), konverteerida kuni 01.02.2014 kehtinud pangakonto numbreid IBAN kujule (leht
“BBAN->IBAN”), kontrollida klientide andmetes e-arve koostamiseks vajaliku infot (leht “e-
arved”) ja masstegevusena kontrollida klientide andmeid Ariregistri alusel (Registrikoodid”).

Lehel “Alusta”

fif Abitegevused — O X
Alustamine BBAN—)IEIAN] e-arved | Registrikoodid

Andmebaaside tuhjendamine
™ Kliendid

[ Valuutad javaluutakursid

[ Igikud

63



Installeerimine ja hédlestus

Administraatori digustega kasutaja saab enne tegeliku t60 alustamist sisestatud andmeid

kustutada.
Lehel "BBAN->IBAN"

Yl Abitegevused - O X
BAN->BAN | e—arved] Registrikoodid

Alustamine §a]

[~ iPangakonto numbrid IBAN'ks:

[~ Pangaside haalestada PAIN XML formaadile

[ Konvera]

Lehel "e-arve”

Y Abitegevused - O X
Alustamine | BEAN->1BAN [N | Fegistrikoodid |

e-arve info e-arve tellimused

Kaontralli Loe Fitekist

e-arve saajad

Loe EAkst

Lisaks klientidel kirjeldatud e-arveks vajaliku andmete tditmisele saab lugeda nii Omniva kui ka
Fiteki arvekeskusest infote-arve saajate kohta.

Lehel "Registrikoodid”

fiij Abitegevused - O X

[ Loe ka kaibemaksukohustuslase number

Alusta

Kui firma on driregistri lepinguline klient ja ettevdtte iildandmetes lehel “Ariregister” on
sisestatud kasutajanimi ja parool, siis masstegevusena saab vorreldakse koigi klientide
registrikoodide, kdibemaksukohustuslase numbrite ja aadresside andmeid é&riregistri andmetega .
Kontrolli kéigus ei vaadata kliente, mille liik on “Isik”.
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